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°  MINISTERIO DE SALUD

Direccion General

RESOLUCION DIRECTORAL

Ne X 7 -2016-DG-HVLH
Magdalena del Mar, F¢/ de Noviembre de 2016

Visto; la Nota Informativa NO 594-OL-HVLH-2016, emitida por la Jefe de la Oficina de
Logistica del Hospital “Victor Larco Herrera”;

CONSIDERANDO:

Que, la Ley 29151 — Ley General del Sistema Nacional de Bienes Estatales, prescribe que las
entidades publicas deben procurar el uso econdmico y social de sus bienes y de las que se

" encuentren bajo su administracion, conforme a los procedimientos establecidos en el

Reglamento de la Ley; Y, atendiendo a los fines y objetivos institucionales son funciones,
atribuciones y obligaciones de las entidades, establecer el procedimiento técnico
administrativo para llevar a cabo el inventario fisico, de bienes patrimoniales, estableciendo los
lineamientos de planificacion y ejecucion del proceso de toma de inventarios que permitan
obtener una informacion exacta sobre la descripcion, clase, tipo, modelo, serie, uso, estado de
conservacion y antigiiedad de los bienes;

Que, el inventario fisico 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 su resultado con el registro contable,
investigar las diferencias que pudieran existir 'y proceder a las regularizaciones que
correspondan;

Que, conforme a lo establecido en el articulo 8° del Reglamento de Organizacion y Funciones
del Hospital “Victor Larco Herrera”, aprobado mediante Resolucién 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
cumplimiento de la mision y sus objetivos en cumplimiento a las normas vigentes;

Que, asimismo, la Oficina de Logistica del Hospital Victor Larco Herrera, es la Unidad
Organica encargada de lograr los recursos materiales y servicios, en la cantidad, calidad y
oportunidad requerida por los usuarios internos, para el cumplimiento de los fines estratégicos
y funcionales del Hospital tiene entre sus objetivos funcionales, el de establecer y mantener
el control patrimonial de bienes muebles e inmuebles de la Institucion;

Que, con el objetivo de establecer los lineamientos de planificacion y ejecucion de Toma de
Inventario Fisico, conformando la Comision de Inventario y Equipo de Inventario para su
cumplimiento, delimitando para ello sus responsabilidades, atribuciones y acciones; la Oficina

de Logistica, ha elaborado los documentos denominados: Guia Técnica Administrativa —

“procedimiento para la Toma -de Inventario Fisico de Bienes Patrimoniales” y Guia Técnica
Administrativa — “Procedimiento para la Toma de Inventario Fisico de Existencias en el
Almacén Central” del Hospital Victor Larco Herrera”;

Que, los citados documentos ha sido revisado por la Oficina Ejecutiva de Planeamiento
Estratégico, como organo asesor en aspectos normativos, emitiendo opinion favorable a través
de la Nota Informativa N° 214-2016-OEPE-HVLH/IGSS, por la cual solicita su aprobacion



mediante acto resolutivo; por lo que es pertinente proceder a su aprobacion emitiéndose la
resolucion correspondiente;

Estando a lo informado por la Jefa de la Oficina de Logistica, y;

Con el visto bueno de la Jefa de Logistica, 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
Organizacién y Funciones del Hospital “ictor Larco Herrera”, aprobado por Resolucion
Ministerial N°® 132-2005/MINSA;

SE RESUELVE:
Articulo 1°.- Aprobar los Documentos Denominados:

a. GUIA TECNICA ADMINISTRATIVA — “PROCEDIMIENTO PARA LA TOMA DE
INVENTARIO FISICO DE BIENES PATRIMONIALES” del Hospital Victor Larco
Herrera, el mismo que en documento adjunto a folios catorce (14) incluido tres (3)
anexos, forma parte integrante de la presente Resolucion.

b. GUIA TECNICA ADMINISTRATIVA — “PROCEDIMIENTO PARA LA TOMA DE
INVENTARIO FISICO DE EXISTENCIAS EN EL ALMACEN CENTRAL"” el
Hospital Victor Larco Herrera, el mismo que en documento adjunto a folios trece (13)
incluido tres (3) anexos, forman parte integrante de la presente Resolucion.

Articulo 20.- La Oficina de Logistica del Hospital “Victor Larco Herrera”, dard cumplimiento a
la presente Resolucion.

Articulo 3°.- Dispéngase a la Oficina de Comunicaciones, publicar los referidos Documentos
Técnicos, en el portal de internet del Hospital “Victor Larco Herrera”.

Registrese y Comuniquese

Institut stion de Servicios de Salud
Hospital “Nigtor Larco Herrera’

VA
Mot oem! Angélica Collade Guzmar
Directora General (e)
CM.P. 17783 R.N.E. 7718

NACG/MYRV.
Distribucion:
« Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico
Oficina de Logistica
Oficina de Asesoria Juridica
Oficina de Comunicaciones
Unidades Organicas
Archivo.
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GUIA TECNICA ADMINISTRATIVA
PROCEDIMIENTO PARA LA TOMA DE INVENTARIO FISICO DE

EXISTENCIAS EN EL ALMACEN CENTRAL DEL HOSPITAL VICTOR LARCO

1L

III.

IV.

HERRERA

FINALIDAD

Establecer el procedimiento técnico administrativo para verificar fisicamente la existencia
y presencia real de los bienes almacenados como: medicamentos, insumos médicos,
materiales de limpieza, ensefianza, impresion, construccion, uniformes, alimentos, etc.
que se encuentren en custodia en los almacenes de Logistica y de Farmacia del Hospital
Victor Larco Herrera, y comparar contra los saldos del reporte Stock de Kardex, serd
valorizado y conciliado con los saldos de las Tarjetas de Control Visible y con los saldos al
31 de diciembre de cada afio fiscal que presenta el Software SIGA.

Apreciar su estado de conservacion o deterioro y condiciones de seguridad; ademas, es
materia para investigar las diferencias que pudiera existir respecto a la documentacién y
proceder a las regularizaciones que correspondan

OBJETIVO

Establecer los lineamientos, procedimientos y responsabilidad para el proceso de la toma
del inventario de Existencias en el Alimacén Central del Hospital Victor Larco Herrera”.

AMBITO DE APLICACION

Las normas contenidas en la presente Guia, son de aplicacién en todas las Unidades
Organicas del Hospital “Victor Larco Herrera” y de estricto cumplimiento por todo el
personal cualquiera sea su modalidad de contratacién laboral involucradas en el proceso

NOMBRE DEL PROCESO ,
PROCEDIMIENTO PARA LA TOMA DE INVENTARIO FISICO DE EXISTENCIAS EN
EL ALMACEN CENTRAL DEL HOSPITAL VICTOR LARCO HERRERA

CONSIDERACIONES GENERALES
5.1. DEFINICIONES OPERATIVAS

5.1.1. Constitucion de Comision de Toma de Inventario.- La Comision de
Inventario sera designada por la Oficina Ejecutiva de Administracion del
HVLH, de conformidad con el articulo 121° del Reglamento de la Ley
29151, aprobado por Decreto supremo N© 007-2008-VIVIENDA y su
modificatoria, y numeral 6.7.3.4 de la Directiva N° 001-2015/SBN,
aprobado por Resolucién N° 046-2015/SBN, la cual estara conformada,
como minimo, por los siguientes representantes: Oficina General de
Administracion (presidente), Oficina de Contabilidad (integrante) y Oficina
de Abastecimiento (integrante) debidamente calificados, la que debera
elaborar el Informe Final de Inventario y firmar el Acta de Conciliacion
Patrimonio-Contable, la Comisidon de Inventario podra constituir equipos
de apoyo para la ejecucion del correspondiente Inventario.
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5.1.2. Cronograma de Trabajo.- La comision de Inventario Fisico de
Existencias elaborara un cronograma de trabajo para la toma del
Inventario fisico, cuyo inicio y fin se comunicara formalmente a la

Direccion General.

DEL INVENTARIO

5.2.1. Los Bienes del Almacén deben estar registrados en las Tarjetas de Control,
en forma visible y debidamente codificados en su anaquel, con ubicacion
por clase y sub clase de material, la responsabilidad de esta actividad es

del encargado de Almacén.

5.2.2. La Oficina de Logistica o la que haga sus veces, dispondra mantener los
bienes a inventariarse limpios, seguros y con la proteccion de sus

contenidos.

5.2.3. La toma de Inventario Fisico requiere de un listado que contenga saldos
de existencia vigente a la toma de Inventarios. Los materiales qué no s€

encuentran en el listado deberan ser registrados en una
de Sobrantes.

Hoja de Captura

5.2.4. Los actos que dificulten u obstaculicen el desarrollo de los inventarios,

incluyendo la omision de entrega de informacion, se
disciplinarias

EQUIPO Y MEDIOS A UTILIZAR

considera faltas

La Comision de Inventario Fisico de Existencias deberd ser'dotada de medios
auxiliares o instrumentos necesarios tales como: tableros, winchas, balanzas, etc.,
que les permitiré certificar las medidas, denominaciones, pesos, etc. de cada uno
de los materiales y/o bienes que s€ esté verificando para el cumplimiento de Ia
presente Guia. El detalle de la logistica necesaria sera solicitado a la Oficina
Ejecutiva de Administracion, la cual las debera atender dentro de las 48 horas

posteriores a su solicitud.

SUSPENSION DE LA ATENCION DEL ALMACEN Y DEL DESPLAZAMIENTO

DE BIENES

5.4.1. La Oficina Ejecutiva de Administracion comunicara a los usuarios del
Almacén que en merito a la ejecucién del proceso de toma de inventario
Fisico de Existencias, normado por la presente Guia, se procedera a una

suspension de su atencion.

5.4.2. Con la finalidad que las Unidades tomen las previsiones necesarias, el
plazo de la suspension de la atencion del Almacén debera ser comunicado
con no menos de cinco (05) dias calendarios previo al inicio del proceso, Y
debera sefialar las fechas de inicio y fin de la suspension. Durante ese

lapso, no se podra realizar el desplazamiento de bienes.

5.4.3. Si por razones de emergencia el Almacén deberia atender, y se genere un
ingreso o salida de bienes durante el proceso del Inventario, la Comision
como responsable del inventario dispondra su ejecucion de la manera

siguiente:

5.4.4. Los ingresos de bienes que produzcan durante la toma de inventario, se
ubicaran en un lugar o ambiente separado; no deber ser inventariado y las
guias de remision seran recepcionadas con fecha posterior siguiente a la
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cierre del inventario de existencias, que no debe exceder los tres (3) dias
Utiles

Las salidas de bienes inventariados tendran su documento de salida
(PECOSA) manual y autorizada por el responsable de Logistica, siendo
estas regularizadas en el sistema con fecha posterior siguiente al cierre del
inventario de existencias, que no debe exceder los tres (3) dias Utiles.

5.5. VALORIZACION DE EXISTENCIAS

5.5.1.

5.5.2.

5.5.3.

La valorizaciéon de existencias tiene por finalidad determinar el monto en
moneda nacional de los bienes y/o existencias que se mantienen en el
Almacén de la Institucion.

El método a aplicar para la valorizacion de existencias serd el Valor
Promedio, siendo tomado y calculado de manera automatica el Valor
Unitario que se mantienen en el inventario Permanente.

El valor total por cada bien resultara de la multiplicacion de la cantidad
inventariada por el referido valor unitario.

VI. CONSIDERACIONES ESPECIFICAS

6.1. Verificacion Fisica

6.1.1.

6.1.2.

6.1.3.

6.1.4.

6.1.5.

La Preparacion preliminar para la toma de inventario fisico de existencias
implica generar las condiciones para la agil y adecuada toma de inventario
fisico de existencias en el Aimacén Central y de Farmacia del HVLH.

El responsable de Almacenes, o quien haga sus veces, deberd tener en
orden y al dia la documentacidon correspondiente entes del inicio del
inventario (tarjeta ce control visible de almacén, kardex, etc.)

El Responsable del Aimacén, o quien haga sus veces, revisard y verificara
que el registro de los movimientos del almacén se encuentre actualizado a
la fecha del corte documentario (31 de diciembre), lo cual reflejara en un
cuaderno donde figure el Ultimo nimero de las Ordenes de Compra, Guia
de Internamiento, Nota de Entrada al Almacén, Pedido Comprobante de
Salida y otros documentos relacionados al movimiento de almacenes.

La Comision de Inventario dispondra las fechas en que los almacenes y
farmacia no atenderan despacho alguno, debiendo los servicios u oficinas
presentar su PECOSA con anticipacién. Adicionalmente los almacenes y
farmacia colocaran avisos y/o rétulos en lugares visibles, en los que se
comunique el dia o dias que permaneceran cerrados por efecto del
inventario, a fin de dar cumplimiento al objetivo de que los Almacenes se
mantenga sin movimiento en los dias de la toma de Inventario.

La acciones previas al Inventario es responsabilidad del Jefe de la Oficina
de Logistica, debiendo disponer al Aimacén y a Programacion lo siguiente:

a) Ordenamiento del Almacén, el principio del buen ordenamiento debe
mantenerse en los almacenes en todo momento, sin embargo, se
hace més necesario cuando se trata de realizar Inventarios.

b) El responsable de Almacenes, dispondrd el ordenamiento de las
existencias respetando las divisionarias de las cuentas existencias;
esto quiere decir que los materiales del almacén deben estar
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agrupados en su correspondiente cuenta contable de acuerdo a su

naturaleza y caracteristicas de los bienes, agrupandolos en un mismo
medio y/o ambiente de almacenamiento, indicando el cddigo, la
descripcion y la unidad de medida de estas.

c) El Ordenamiento de los medicamentos € insumos médicos existentes
en el Almacén especializado de Farmacia, se hard bajo los criterios
que para tal efecto dicte el SISMED.

d) Las Tarjetas de Control Visible del Almacén deben reflejar saldos
actualizados.

e) Los bienes recepcionados por el Almacén durante la Toma de
Inventario, que hayan sido adquiridos con presupuesto del afo en
que se hace el inventario, quedaran temporalmente en la zona de
recepcién para posteriormente ser incluidos en el Inventario.

f) Todas los Pedidos Comprobante de Salida - PECOSAs
correspondientes al 31 de diciembre de cada afio fiscal, deberan ser
atendidas y entregadas a los solicitantes sin excepcion.

g) Se suspendera la recepcion de pedidos por un periodo prudencial
antes del inicio del inventario

Previo al inicio de la toma del inventario fisico de existencias, se elaborara
un Acta de Instalacién de la Comisién de Inventario Fisico de Existencias,
gue firmaran los integrantes de la comision de Inventario y el veedor del
Organo de Control Institucional (Anexo No 01), seguidamente se firmara
el Acta de Inicio de Inventario Fisico de Existencias (Anexo 02), donde
adicionalmente a los firmantes mencionados, firmaran los integrantes del
equipo inventariado.

6.2. TIPO Y METODO DE INVENTARIO

6.2.1.

6.2.2.

6.2.3.

Tipo.- Se realizard un “Inventario Masivo”, se efectuara cerrando las
operaciones de almacén por un periodo de tres (03) dias (tiles, el mismo
que comprendera la verificacion fisica de todos los bienes y materiales
almacenados, apreciar sus estado de conservacion o deterioro y
condiciones de seguridad.

Método.- Sera Al Barrea”; por el cual se procedera empezando por un
punto determinado al almacén, continuando con el control de todos los
bienes almacenados, hasta cubrir todo el almacén. Este indicara:

- Ubicacion fisica

- Cddigo.

- Descripcion.

- Unidad de medida basica (UMB).
- Cantidad Existencias.

- Materiales Defectuosos.

Para la verificaciéon de bienes que por sus caracteristicas ameriten ser
sometidos a pruebas de conformidad o se desconozca su identificacién se
solicitara apoyo de personal técnico en la materia (Quimico farmacéutico,
técnicos electromecanicos, etc.) procediendo la verificacidn de la siguiente
manera:

a) Cuantitativa.- Se contard cada uno de los materiales para
comprobar que el saldo de la Tarjeta de Control Visible sea igual a la
cantidad verificada. De existir diferencias seré notificado al Jefe del
almacén.

b) Cualitativa.- Se constatard que las caracteristicas de los bienes
como nombre, marca, modelo, color, serie, concentracién, forma
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farmacéutica, presentacion, lote, vencimiento, dimensiones, peso,
capacidad, volumen, presion, gravedad, temperatura, etc. estén de
acuerdo con lo consignado en la Tarjeta de Control Visible.

6.3. TOMA DEL INVENTARIO FISICO DE EXISTENCIAS

6.3.1.

6.3.2.

6.3.3.

6.3.4.

6.3.5.

6.3.6.

Para el proceso de toma de inventario fisico de existencias, se utilizaran
las tarjetas Bin Card o de Control Visible, que deberd contar con los vistos
buenos de los equipos de conteo, cuando efectlien la toma de inventario
fisico de existencias se ejecutara siguiendo el procedimiento siguiente:

Planilla de Inventario.- Se utiliza un pre listado con los saldos de
existencias de almacén al 30 de Junio o al 31 de Diciembre de cada afio,
alcanzado por el responsable del Aimacén y del Area de Kardex.

Métodos de Trabajo:

a) Pesaje.- Los bienes cuyas caracteristicas y volumen no permita un
conteo agil y rapido, se toma como base el peso de cierta cantidad
referencial, a fin de determinar la cantidad total del bien, (Ejemplo:
Tornillo, Huachas, Resmas de papel etc.). La diferencia entre el
Kardex y el calculo determinado, se ajusta en el Kardex respectivo,
los bienes que por naturaleza se controlen por peso, son sujetos de
aplicacion por este método y se utiliza balanza.

b) Maedicion.- Se utiliza para los bienes que por su naturaleza son
controlados por medidas de longitud, mediante una cinta métrica.

c) Conteo.- Esta modalidad se utiliza para los bienes que permita un
facil conteo. ‘

Equipo de Verificadores.- Se conformara equipos de Verificadores de
dos personas, uno de los cuales hara la Verificacién cuantitativa y
cualitativa y el otro se encargard de registrar en los formatos
preestablecidos y en las Tarjetas de Control Visible, en presencia de un
personal del Almacén, quien solo indicara el lugar donde estan ubicados
los bienes.

Charla de Instruccion.- El personal que participa en la toma de
Inventario debe ser capacitado de este proceso, mediante charlas de
preparacion a cargo de la Oficina Ejecutiva de Administracién y la Unidad
de control patrimonial.

Ejecucion de Inventario:

Acta de Inicio:

El inicio del Inventario es formalizado en Acta de Inventario de Existencias
de Almacenes del HVLH donde se especifica la fecha de inicio, el personal
participante y demas aspectos de importancia del proceso, es firmada por
la Comision de Toma de Inventarios e integrantes de equipo de
verificadores.

Toma Fisica:
a) La jornada para la toma de Inventario es en el horario normal de
trabajo.

b) Previo al proceso se debe ordenar el Almacén, haciendo resaltar las
existencias que ingresan o puedan salir durante el Inventario.
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Se toma en cuenta los articulos que presentan deterioros, en mal

estado o que carezcan de movimiento.

Una vez efectuada la labor de conteo, medicién o pesaje de los

bienes inventariados, se anotaran en el "BIN-CARD" o tarjeta de

CONTROL VISIBLE la cantidad encontrada, la fecha de Toma de

Inventario bajo el concepto de Inventario, labor que sera efectuada

tanto por el responsable del conteo como por el de reconteo. El

Inventariador anota su nombre completo en la planilla, tambien lo

hace el almacenero.

Por ningin motivo se deber destruir las planillas de la toma de

inventario, en caso de errores se anula la planilla y se le entrega al

Coordinador para el descargo correspondiente.

Los Bienes materiales a inventariar son:

- Materiales de consumo (Materias Primas y Suministro).

- Bienes de Activo Fijo (no asignados a tareas) que se encuentran
en custodia o en stock de almacén.

Los bienes que se encuentran deteriorados o defectuosos y se

ubiquen en calidad de “disponible” en el Aimacén, seran inventariados

y anotados como bienes defectuosos.

Si en proceso de toma de inventario se determinan bienes sobrantes

y/o faltantes, se procede a los ajustes contables mediante notas de

contabilidad, y se comunicaréa al Director de la Oficina Ejecutiva de

Administracién, a fin de que disponga las acciones correspondientes

para determinar el origen de los sobrantes y/o faltantes.

Una vez realizado el inventario se procede a la entrega de los listados

a la Comisidn, a fin de efectuar la conciliacion respectiva y emitir los

listados correspondientes .

Acta de Término:

Al finalizar la toma de inventario, se elaborara un Acta de Término de
Inventario Fisico de Existencias (Anexo N° 03) el cual sera firmado por los
miembros de la Comisién Inventario Fisico de Existencias, los Equipos de
Verificadores y el veedor de la OCIL.

De los Sobrantes.- Si en el proceso de verificacion se establece bienes
sobrantes, se determinara su origen, principalmente entre las siguientes
causas:

a)

b)

En el caso que el origen de los sobrantes de almacén se deba a
Orden de Compra (O/C) o Nota de Entrada al Almacén (NEA) no
registrado en la Tarjeta de Existencias Valoradas de Almaceén, se
regularizara dicho registro en la mencionada tarjeta.

En el caso que el origen de los sobrantes de almacén se deba a
Bienes entregados en menor cantidad a la autorizada en la respectiva
Pecosa, éstos se incorporaran en los registros de existencias
formulando la respectiva Nota de Entrada a Almacen (como Alta de
Bienes por concepto de sobrante de inventario)

En el caso que el origen de los sobrantes de almacén se deba a que
se ha entregado un bien similar en lugar del que figura como
sobrante, implicaria que la misma cantidad del bien sobrante debe
figurar como faltante en el bien similar entregado. En este caso se
procedera a realizar ajustes a la respectiva Tarjetas de Existencias
Valorada de Almacén, anulando la salida del bien sobrante, la misma
que sera sustentada con el informe de la Comisién, asimismo se
registrara la salida del bien faltante.
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6.3.8. De los Faltantes.- En el caso que como consecuencia de la conciliacién

entre los registros de existencias y el inventario fisico realizado, se
determinen bienes faltantes, la comisién actuara en la forma siguiente:

a) Faltante por Robo o Sustraccion.- Se organizara un expediente de
las investigaciones realizadas acompafiadas de la denuncia policial
correspondiente

b) Faltante por Negligencia.- El jefe de almacén y el servidor o
servidores a cargo de la custodia, son responsables tanto pecuniaria
como administrativamente del faltante.

c) Faltante por Merma.- Seran aceptados por la comisidn los bienes
sdlidos o liquidos que por su naturaleza se volatilicen y estén dentro
de la tolerancia establecida

6.3.9. Valorizacion

Culminado la verificacién de las existencias fisicas de almacenes, la
Comision de Inventarios solicitara a la Oficina de Logistica el reporte del
Software SIGA valorizado, dicho reporte debe contener la totalidad de los
bienes existentes en el almacén al 30 junio o 31 de diciembre del afio que
se realiza el inventario, con ello valorizara el Inventario, ingresando item x
item el valor unitario.

PRODUCTOS DE LA COMISION DE INVENTARIO FISICO DE EXISTENCIAS.

Concluida la verificacion del Inventario de existencias fisica de almacenes, la
Comisién de Inventario deberd remitir a la Oficina Ejecutiva de Administracion
como fecha maxima el dia 31 de enero, la siguiente informacion:

a)
b)

Informe Final del Inventario dirigido a la Oficina Ejecutiva de Administracion,
a fin de tomar las acciones administrativas necesarias.

Listado de bienes de Almacén debidamente valorizado, que se entregara
conjuntamente con el Informe Final, y que servird de sustento de los Estados
Financieros del HVLH al 30 de junio o 31 de Diciembre de cada afio fiscal.
Copia del listado serd distribuida a la Oficina de Logistica y Economia.

RESPONSABILIDAD

7.1;

7.2,

p g

7.4,

Son responsables de la estricta observancia de la presente Guia, el Jefe de la
Oficina de Economia, el Jefe de la Oficina de Logistica, asi como los Jefes de Ia
Unidad Funcional de Almacenes y del Dpto. de Farmacia.

La Oficina Ejecutiva de Administracion es la encargada de la conduccidon del
proceso de Inventario de Existencias de los almacenes del Hospital Victor Larco
Herreras.

La Oficina Ejecutiva de Administracidn del Hospital “Victor Larco Herrera”,
comunicara al ()rgano de Control Institucional, el periodo de inicio y fecha
estimada del término de la actividad de toma de inventario fisico de existencias
del Almacén Central del HVLH, con la finalidad de que designe un auditor que
actuara como veedor de la toma de inventario.

La Unidad de Control Patrimonial supervisara el desarrollo y avance de la toma
de inventario, asi como de la evaluacién del resultado final que presenta la
Comision para la Toma de Inventario designada, el mismo que sera elevado a la
Direccion Ejecutiva de Administracion para su conformidad y aprobacion.
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DISPOSICIONES FINALES

« Los casos no previstos en la presente Guia seran resueltos por el Director
de la Oficina Ejecutiva de Administracion.

« El incumplimiento de las disposiciones contenidas en la presente Guia o el
obstaculizar la labor de las personas responsables del inventario, constituye
una falta administrativa, pasible de sancion segln sea el caso, de acuerdo a
la normatividad legal vigente.

ANEXOS.

Anexo 1 - Acta de Instalacién de la Comisién de Inventario Fisico de Existencias de
Almacenes del Hospital Victor Larco Herrera.

Anexo 2 - Acta de Inicio del Inventario Fisico de Existencias de Almacenes del Hospital
Victor Larco Herrera.

Anexo 3 - Acta de Termino del Inventario Fisico de Existencias de Almacenes del
Hospital Victor Larco Herrera.

BIBLIOGRAFIA.

o Ley N© 29151 Ley General del Sistema Nacional de Bienes Estatales.

e D.S. No 007-2008-VIVIENDA, Reglamento de la Ley No 29151 y su modificatorias
aprobadas con los decretos supremos N° D.S N° 007-2010-VIVIENDA y N° 013-
2012-VIVIENDA.

« Ley 28708, Ley General del sistema de Contabilidad

e Resolucidon N° 046-2015/SBN, mediante el cual aprueban la Directiva N° 001-
2015/SBN - Procedimientos de Gestion de los Bienes Muebles Estatales.

e Resolucion Directoral N° 040-2015-0A/IGSS, mediante la cual aprueban la Directiva
NO 007-2015-OA-IGSS — Procedimiento para la Administracién, Control y Uso de Los
Bienes
D.L.NO 22056, Ley del Sistema Nacional de Abastecimiento.

R.J.N© 118-80-INAP/DNA, aprueba Normas Generales del Sistema de Abastecimiento:
SA.05, SA.06 y SA.07 (vigentes)

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

e R.M. NO 1753-2002-SA/DM.- Aprueba Directiva del Sistema Integrado de Suministro
de Medicamentos e Insumos Médico-Quirtrgicos — SISMED y su modificatoria

« R.M NO 132-2005/MINSA, aprueba el Reglamento de Organizacién y Funciones del
“Hospital Victor Larco Herrera”.
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ANEXO 1

ACTA DE INSTALACION DE LA COMISION DE INVENTARIO FISICO DE EXISTENCIAS
DE ALMACENES DEL HOSPITAL VICTOR LARCO HERRERA AL ............

En las instalaciones de Hospital “Victor Larco Herrera”, ubicadas en la Av., Pérez Aranibar 600,
del distrito de Magdalena Del Mar, provincia de Lima y departamento de Lima, siendo las............

horas del dia.......covvvvvenene. de ..cooveen. del 201X, se INSTALA la Comisidn de Inventario Fisico de
Existencias de Almacenes al 31/12/201X, con la participacion
B s sremewinmanmarmsnios oxims ettt sA a8 SRR SRR 4 como veedor de la OCI y los inventariadores,
SOIIOTESS 1t s ey iR fa s s s T 8 EA A 4o e A I8 R 8 SRS PR R S A e W SR AR o

........ los mismos que conforman los equipos de conteo, como apoyo a la gestidn de la Comision
de Inventario de Existencias de los Aimacenes del Hospital Victor Larco Herrera.

Coh la finalidad de acreditar lo ejecutado se firma la presente ACTA.

(Presidente)

(Miembro) (Miembro) (Veedor)
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ANEXO 2

ACTA DE INICIO DEL INVENTARIO FISICO DE EXISTENCIAS DE ALMACENES DEL
HOSPITAL VICTOR LARCO HERRERA AL....cooes

En las instalaciones de Hospital “Wictor Larco Herrera”, ubicadas en la Av., Pérez Aranibar 600,
del distrito de Magdalena Del Mar, provincia de Limay departamento de Lima, siendo las.........u..
horas del did.....ccooeviviiininens de ..oooiiinnns del 201X, se da INICIO a la Toma de Inventario Fisico de
Existencias de Almacenes, con |a PArtICIPACION d€...civcseimirimmssiisisss e como
veedor de la odI y los inventariadores,
T T

........ los mismos que conforman los equipos de conteo, como apoyo a la gestion de la Comision
de Inventario de Existencias de los Aimacenes del Hospital Victor Larco Herrera.

Con la finalidad de acreditar lo ejecutado se firma la presente ACTA.

(Presidente)

(Miembro) (Miembro) (Veedor)

R
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ANEXO 3

ACTA DE TERMINO DEL INVENTARIO FISICO DE EXISTENCIAS DE ALMACENES DEL
HOSPITAL VICTOR LARCO HERRERA

En las instalaciones de Hospital “Victor Larco Herrera”, ubicadas en la Av., Pérez Aranibar 600,
del distrito de Magdalena Del Mar, provincia de Lima y departamento de Lima, siendo las............

horas del dia...................... de ... del 201X, se da TERMINO a la Toma de Inventario Fisico
de Existencias de Almacenes, con la participacion
O sy 67 5 e s 8 s e como veedor de la OCI y los equipos de conteo

(inventariadores).

Como constancia del inventario Fisico practicado se indica que:
1. Se tomd como base el reporte de Stock de Almacén al..........
2. Se efectud el conteo fisico.
3. El resultado final fue la conciliacién de los saldos con el reporte mencionado.

Con la finalidad de acreditar lo ejecutado se firma la presente ACTA.

(Presidente)

(Miembro) (Miembro) (Veedor)
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GUIA TECNICA ADMINISTRATIVA

PROCEDIMIENTO PARA LA TOMA DE INVENTARIO FISICO DE BIENES
PATRIMONIALES DEL HOSPITAL VICTOR LARCO HERRERA

I. FINALIDAD

Establecer el procedimiento técnico administrativo para llevar a cabo el inventario fisico de
bienes patrimoniales del Hospital Victor Larco Herrera, estableciendo los lineamientos de
planificacion y ejecucion del proceso de Toma de Inventarios que permitan obtener una
informacion exacta sobre la descripcidn, clase, tipo, modelo, serie, uso, estado de
conservacion, antigliedad y asignacion de los bienes patrimoniales del Hospital.

II. OBJETIVO

Establecer los lineamientos de planificacion y ejecucion de Toma de Inventarios Fisico,
conformando la comisién de Inventario y Equipo de inventarios para su cumplimiento,
delimitando para ello sus responsabilidades, atribuciones y acciones.

III. AMBITO DE APLICACION

Las normas contenidas en la presente Guia, son de aplicacion en todas las Unidades
Organicas del Hospital “Victor Larco Herrera” y de estricto cumplimiento por todo el
personal cualquiera sea su modalidad de contratacion laboral.

IV. NOMBRE DEL PROCESO
PROCEDIMIENTO PARA LA TOMA DE INVENTARIO FISICO DE BIENES
PATRIMONIALES DEL HOSPITAL VICTOR LARCO HERRERA

CONSIDERACIONES GENERALES
5.1. DEFINICIONES OPERATIVAS

Inventario Fisico.- 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

/ su resultado con el registro contable, investigar las diferencias que pudieran existir
y proceder a las regularizaciones que correspondan.

Inventario Fisico al Barrer.- Es la modalidad de inventario que consiste en que
el equipo de verificadores procede a ejecutar el inventario desde un punto
determinado efectuando el conteo de todos los bienes encontrados.
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Bienes Muebles.- Son todos los bienes adquiridos por el Hospital o por que se
encuentren en su posesion y que han sido asignados a sus diferentes Unidades
para el desarrollo de sus actividades.

Bienes de Activo Fijo.- Son todos aquellos bienes patrimoniales cuya durabilidad
es mayor de un afio y cuyo valor es igual o superior a 1/8 de la Unidad Impositiva

Tributaria. UIT vigente y se encuentran sujetos a depreciacion.

Bienes no Depreciables.- Son todos aquellos bienes patrimoniales cuya
durabilidad es mayor de un afio, cuyo valor es menor a 1/8 de la Unidad Impositiva
Tributaria. UIT vigente y no son sujetos a depreciacion.

Codificacién.- Es la identificacion mediante codigo de barra, digitos o letras, de

los bienes del Hospital. Esta se efectlia sobre la base de lo establecido por la
Superintendencia de Bienes Nacionales — SBN.

Estado de Conservacién.- Es la determinacion de la situacion de conservacion
que se le da al bien, a partir de la verificacion oculta 'y a través del cual se le califica
su identificacion.

Cuenta Patrimonial.- Es la cuenta del activo contenido en el Plan Contable del
Sistema de Contabilidad Gubernamental Integrada, que sera utilizada para la
clasificacion de los bienes patrimoniales.

Depreciacion.- Es la disminucién del valor de un bien en proporcion al tiempo
transcurrido desde la fecha de su adquisicién y/o puesta en uso, segun el caso.

5.2. Comision de Inventario.- Para realizar el Inventario Fisico de Bienes
Patrimoniales del Hospital Victor Larco Herrera, se constituira necesariamente la
Comisién de Inventario que tendrd a su cargo el procedimiento de toma de
inventario de la entidad, la cual estara conformada, COMO minimo, por los
siguientes representantes: Oficina General de Administracién (presidente), Oficina
de Contabilidad (integrante) Y Oficina de Abastecimiento (integrante) debidamente
calificados, la que debera elaborar el Informe Final de Inventario y firmar el Acta de
Conciliacién Patrimonio-Contable, 12 Comisién de Inventario podra constituir
equipos de apoyo para la ejecucion del correspondiente Inventario Fisico. La
Comisién de Inventario sera designada por la Oficina Ejecutiva de Administracion
del HVLH, de conformidad con el articulo 121° del Reglamento de la Ley 29151,
aprobado por Decreto supremo N© 007-2008-VIVIENDA y su modificatoria, Y
numeral 6.7.3.4 de la Directiva N° 001-2015/SBN , aprobado por Resolucion N°
046-2015/SBN.
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Cronograma de Trabajo.- El cronograma de trabajo incluird un presupuesto de
gastos de la mencionada comisién, elaborada conforme a las normas establecidas,
el cual debera ser aprobada por Oficina Ejecutiva e Administracién del HVLH.

Equipos y Medios a Utilizar.- Para el trabajo de verificacion fisica a realizar, la
comisién de inventario designada para el efecto, utilizara entre otros, los siguientes
equipos y medios:

- 02 computadoras

- 01 impresora

- Directivas emitidas por la SBN

- Directivas emitidas por la Contaduria Publica de la Nacion.
- El Software de la SBN (SIMI versién actual)

Plazos.- La comision de inventario cumplird sus funciones de acuerdo al
cronograma establecido, debiendo presentar los resultados del inventario fisico a la
Oficina Ejecutiva de Administracion, conjuntamente con el Informe Final del
Inventario a fin de sustentar los Estados Financieros al 30 de junio o 31 de
diciembre segun sea el caso, asi como remitir a la Superintendencia Nacional de
Bienes Estatales, la informacién correspondiente dentro los plazos previstos en la
normatividad vigente. '

Prohibicién del Desplazamiento de Bienes.- Para una adecuada verificacion de
los bienes asignados durante los dias que dure el inventario, queda prohibido el
desplazamiento de los activos fijos internos del HVLH, sin autorizacion expresa de
la Oficina Ejecutiva de Administracion y sin conocimiento previo del responsable de
Control Patrimonial.

Responsabilidad de los Bienes Asignados.- teniendo en cuenta que todo
trabajador es el U(nico responsable de la existencia fisica, permanencia,
conservacion, etc., de cada uno de los bienes patrimoniales asignados; este
deberd tomar las providencias del caso para evitar las perdidas, sustraccion,
deterioro, etc., y evitar que al momento del inventario no se encuentren los bienes
asignados y como tal imputarle la responsabilidad a que hubiere lugar., tendente a
su recuperacion o reposicion.

De las Unidades Organicas - El responsable de cada Unidad Organica, debera
tener en cuenta que cualquier decision que tome sobre los bienes patrimoniales
asignados en uso a los trabajadores a su cargo, debe ser comunicado en forma
inmediata al responsable del control patrimonial, para que esta proceda a hacer los
cargos y descargos respectivos a que hubiera lugar; actualizando los registro
patrimoniales en general y evitando faltantes o sobrantes no registrados en el
inventario.
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CONSIDERACIONES ESPECIFICAS

6.1. VERIFICACION FISICA

6.1.1.

6.1.2.

6.1.3.

6.1.4.

La verificacion fisica a realizar comprende todos los bienes patrimoniales en
uso asignados a todos vy cada uno de los trabajadores, cualquier sea su
nivel jerarquico O condicidn laboral, se efectuara la comprobacion,
condiciones de utilizacion, condiciones de seguridad, Y usuarios
responsables.

La comisién de inventario debera suscribir el ACTA DE INICIO DE TOMA DE
INVENTARIO DE BIENES PATRIMONIALES (Anexo 1), sefialando la fecha,
hora lugar y miembros participantes.

La comision realizara la toma de inventario teniendo en cuenta la
informacion solicitada para el registro de los datos en el Modulo Muebles e
Inmuebles SINABIP, y consignar en el FORMATO FICHA DE
LEVANTAMIENTO DE INFORMACION (Anexo 4) la informacién en caso de
que los bienes verificados se encuentren como sobrantes.

La comisién de inventario realizara su labor, constatando In situ, se
constituira en cada oficina o servicios de acuerdo al cronograma de
actividades y procedera a inventariar los bienes que se encuentren en cada
ambiente, realizara su labor verificando de extremo a extremo, todos y cada
uno de los bienes muebles que existan en cada uno de los ambientes
visitados, sera realizado por verificadores apoyado por el personal del
servicio u oficina inventariada supervisado por personal de la Unidad de
Control Patrimonial.

6.2. CODIFICACION Y ETIQUETADO

6!2!1!

Verificando el bien, el inventariador procederd al pegado de la Etiqueta de
Inventario del Afio correspondiente que contendra la siguiente informacion:

- Logotipo de la institucion
- Cédigo de la SBN

- Cbdigo de barra

- Descripcion del bien

. Ubicacién (Area/Oficina)
- Afo de Inventario
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Las etiquetas deberan ser colocadas en un lugar visible y apropiado del bien
mueble y el material del mismo debera ser de naturaleza tal que se adhiera
a la superficie del mismo, de duracion garantizada y con impresion nitida y
legible.

RESPONSABILIDAD DE LAS AREAS/UNIDADES

6.3.1.

6.3.2.

6.3.3.

Para optimizar la labor de verificacion fisica a efectuar, cada Unidad
designara a 01 trabajador experimentado y conocedor de la misma, para
que proporcione a la comision de inventario, informacién, inmediata sobre
la procedencia de los bienes sobrantes, y/o el destino de los faltantes, que
se pudiera encontrar.

Cada trabajador sin excepcion, estd en la obligacion de mostrar a la
comisidn de inventario, todos y cada uno de los bienes patrimoniales, que le
han sido asignados en uso, inclusive aquellos que por razones de seguridad
podria encontrarse guardados bajo llave en su escritorio, credenza,
archivador, armario, vitrina, etc., prestados provisionalmente a otros
trabajadores o en reparacion, dentro o fuera de la Unidad.

El personal encargado de la verificacion fisica, se constituira, el dia sehalado
en el respectivo “Cronograma de trabajo”, en la Unidad predeterminada,
presentandose ante el responsable de la misma, para hacer conocer el
motivo de su visita, quien a su vez hara lo propio con los trabajadores a su
cargo, recomendandoles brindar las facilidades y proporcionar inmediato la
informacidn sobre la ubicacion de los bienes que les pudiera ser solicitada.

DE LOS BIENES FALTANTES, SOBRANTES, EN REPARACION O
MANTENIMIENTO

6.4.1.

Las verificaciones fisicas, llevadas a cabo por la comision de inventario, se
contrastaran con el inventario fisico inmediato anterior. Si se encontraran
sobrantes o faltantes, la comisién de inventario requerira al responsable de
la Unidad en el que se ha detectado el hecho, la informacion documentada,
correspondiente sobre la procedencia o destino de cada uno de los bienes
detectados, pudiendo recurrir inclusive a la oficina de logistica, o
contabilidad, etc., quienes deberan proporcionar copia autenticada de los
respectivos documentos fuentes sustentatorias. En el caso de los bienes
faltantes se solicitara un informe sobre las acciones realizadas por el
trabajador asi como el responsable de la Unidad, a fin de elaborar y
preparar el informe correspondiente a la Oficina Ejecutiva de
Administracion del HVLH, para los fines pertinentes, tendentes a su
recuperacion fisica.
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En caso de encontrar la existencia de bienes en proceso de reparacion o
mantenimiento, el inventariador, solicitara la documentacion que sustente
su salida y seran considerados dentro del ambiente donde se encuentran
ubicados.

DEL FINAL DE PROCESO

6.5.1.

6'5!2!

6.5.3.

Al final del proceso de verificacién fisica de bienes, se suscribira un ACTA
DE CIERRE DE TOMA DE INVENTARIO DE BIENES PATRIMONIALES (Anexo
2), en el cual se indicara los resultados obtenidos y las acciones a realizar
en cuanto a las diferencias y observaciones que se establezcan, en caso de
que existan bienes que se encuentren fuera de la Unidad Territorial, se
utilizara el ACTA DE COMPROMISO (EN LOS CASOS QUE SE REQUIERA)
(Anexo 03).

Concluida la verificacién fisica de los bienes existentes en cada Unidad, el
Inventariador firmara en original y copia, con el responsable de la Unidad,
el acta de verificacién fisica, en la que se dejara constancia de las
ocurrencias encontradas durante la realizacién del inventario, debiendo
entregarle copia de la misma. '

La comisién de inventario elaborara y remitird a la Oficina Ejecutiva de
Administracién el listado correlativo, en orden alfabético de los bienes
verificados que a la fecha existen en cada Unidad del HVLH.

DE LA REVISION DE INVENTARIO

6!6I 1.

6.6.2.

6.6.3.

Concluido el proceso de levantamiento del inventario fisico, la comisién de
inventario, revisara y verificara los bienes registrados en el inventario fisico,
contrastando ademés la existencia y estado de los bienes registrados en el
inventario Fisico General Anterior.

Si en el proceso de verificacion se establezcan bienes sobrantes y/o
faltantes y se comprueba que sus origen y/o ausencia legal es desconocido,
estos deberan ingresar o excluir del patrimonio de la entidad que los
mantiene en custodia fisica y/o dentro de su inventario patrimonial, de
acuerdo a las herramientas y normatividad establecida.

Terminada la confrontacién se elaborara los listados con las correcciones

respectivas y se coordinara con el Area de Contabilidad, con la finalidad de
actualizar la cuenta de Activo Fijo del Hospital.
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DEL INFORME FINAL DEL INVENTARIO FISICO

Concluida la verificacion fisica, la Comisién de Inventario debera remitir a la Oficina
Ejecutiva de Administracién como fecha méaxima el dia 31 de enero, el Inventario
Fisico con el Informe Final del Inventario, el que debera detallar:

- Los bienes en Uso Institucional

- Los bienes que no se encuentran en uso de la institucion.

- Los bienes prestados a otros organismos que deben ser recuperados.

- Los bienes en proceso de transferencia.

- La relacion de los bienes perdidos por negligencia y/o robo ademas de la
relacion de los servidores que tenia a su cargo dichos bienes.

- Relacién de funcionarios responsables del informe realizado

VII. RESPONSABILIDAD

7.1.

7.2

7.3,

7.4.

7.5.

Son responsables de la estricta observancia de la presente  Guia, todos los
Organos Unidades Organicas y Organo desconcentrado que conforme el Hospital
Victor Larco Herrera”.

La Oficina Ejecutiva de Administracion es la encargada de la conduccién del
proceso de Inventario de Bienes Patrimoniales del Hospital Victor Larco Herreras.

La Oficina Ejecutiva de Administracién, comunicard al Organo de Control
Institucional, el periodo de inicio y fecha estimada del término de la actividad de
toma de inventario fisico de bienes patrimoniales, con la finalidad de que designe
un auditor que actuara como veedor de la toma de inventario.

El Jefe de la Unidad de Control Patrimonial informara a la Comisidn de Inventario
de la baja de bienes que se hayan realizado durante periodo presupuestal.

Los miembros del equipo de verificadores son responsables de cumplir con el plazo
y las acciones para la toma de inventario fisico, salvo imprevistos o reprogramacion
por parte de la Oficina Ejecutiva de Administracidn

DISPOSICIONES FINALES

* Los casos no previstos en la presente Guia serdn resueltos por el Director de la
Oficina Ejecutiva.

* El incumplimiento de las disposiciones contenidas en la presente Guia o el
obstaculizar la labor de las personas responsables del inventario, constituye una
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falta administrativa, pasible de sancién segun sea el caso, de acuerdo a la
normatividad legal vigente.

VIII. ANEXOS

Anexo 1 - ACTA DE INICIO DE TOMA DE INVENTARIO DE BIENES PATRIMONIALES.
Anexo 2 - ACTA DE CIERRE DE TOMA DE INVENTARIO DE BIENES PATRIMONIALES.
Anexo 3 - ACTA DE COMPROMISO (EN LOS CASOS QUE SE REQUIERA).

Anexo 4 — FORMATO FICHA DE LEVANTAMIENTO DE INFORMACION.

IX. BIBLIOGRAFIA

« Ley No 28708 Ley General del Sistema Nacional de Contabilidad.

« Ley NO 29537 que adecua la Ley N° 28708, Ley General del Sistema Nacional de
Contabilidad, al articulo 81 de la constitucién politica del Perd.

e LeyN© 29151 Ley General del Sistema Nacional de Bienes Estatales.

e D.S. NO 007-2008-VIVIENDA, Reglamento de la Ley No 29151 y su modificatorias
aprobadas con los decretos supremos No D.S N° 007-2010-VIVIENDA y NO 013-2012-
VIVIENDA.

o Resolucién N° 158-97-SBN que aprueba el Catalogo Nacional de Bienes Muebles del
Estado y Directiva que norma su aplicacion.

o Resolucién N° 001-2015/SBN-DNR, aprueba el Decimosexto Fasciculo del Catalogo
Nacional de Bienes Muebles del Estado.

e Resolucion N° 046-2015/SBN, mediante la cual aprueban la Directiva N° 001-
2015/SBN - Procedimientos de Gestion de los Bienes Muebles Estatales.

« Resolucion Directoral N© 040-2015-0A/IGSS, mediante la cual aprueban la Directiva N°
007-2015-0A-1GSS - Procedimiento para la Administracion, Control y Uso de Los
Bienes Patrimoniales del Instituto de Gestion de Servicio de Salud.

e RMNO 132-2005/MINSA aprueba el Reglamento de Organizacién y Funciones del
Hospital “Victor Larco Herrera”.
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ACTA DE INICIO DE TOMA DE INVENTARIO DE BIENES PATRIMONIALES 201...
DEL HOSPITAL VICTOR LARCO HERRERA

ANEXO 1

En las instalaciones de Hospital “Victor Larco Herrera”, ubicadas en la Av., Pérez Aranibar
600, del distrito de Magdalena Del Mar, provincia de Lima y departamento de Lima, siendo
138 sansian horas del dia ........ de i, del 201..., se reunieron los integrantes
de la Comision de Inventario 201....,designados mediante ResoluCion N© voovveeeeeeeoeseoson, :
de fecha ........ o [ ———— de 201...; en virtud de sus funciones y atribuciones sefialadas
en el Guia, aprobado por R.D. NO......... ge B s nnd para dar inicio a las actividades
del proceso de inventarios conforme al cronograma establecido y en cumplimiento al Art.
1210 del D.S. 007-2008-VIVIENDA.

Integrantes

......................................................... (Presidente)
......................................................... (Miembro)
......................................................... (Miembro)
......................................................... (Veedor)
ACUERDOS

(Indicar: conformacidon de equipos de trabajo, delegacion de fimciones, materiales a
utilizarse, plazos para la entrega de informacidn, comunicaciones a oficinas, otros)

......................................................................................................................................................

No habiendo otro punto a tratar y luego de dar lectura de los acuerdos, se levanta la sesion

siendo a 1as ..., horas del dia ........ de ....ooocvvinnnnn, del 201....,procediendo los
participantes a firmar en sefial de CONfOrmMIdad........evvvireeseireerreesesesesresienssinss
(Presidente)
(Miembro) (Miembro) (Veedor)
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ACTA DE CIERRE DE TOMA DE INVENTARIO DE BIENES PATRIMONIALES 201... DEL
HOSPITAL VICTOR LARCO HERRERA

ANEXO 2

En las instalaciones de Hospital “Victor Larco Herrera”, ubicadas en la Av., Pérez Aranibar 600,
del distrito de Magdalena Del Mar, provincia de Lima vy departamento de Lima, siendo las

............ horas del dia ........ d& ..cccceevvvverevennen. del 201, se reunieron los integrantes de la
Comisién de Inventario 201....,designados mediante ReESOIUCION N® i , de fecha
........ de v, del 201...; en virtud de sus funciones y atribuciones sefialadas en el Guia,
aprobado mediante R.D. NO........... de fecha......c..c...... para efectuar el cierre de las actividades del
proceso de inventarios conforme al cronograma establecido y en cumplimiento Art. 1219 del D.S.
007-2008-VIVIENDA. INtEgrantes i (Presidente)
......................................................... (Miembro) s (MiembroO)
......................................................... (Veedor)

ACUERDOS

Indicar:

Ambientes verificados

Hechos producidos

Etiquetado

Dificultades

Procesamiento de informacion

Resultados

Especificar la cantidad de los bienes sobrantes, faltantes y las acciones a seguir, otros.)

.................. No habiendo otro punto a tratar y luego de dar lectura de los acuerdos, se levanta la
sesidn siendo a 1as ...ocvveeenne horas del dia ........ de i del 201.... , procediendo los
Rarticipantes a firmar en sefial de conformidad.

(Presidente)

(Miembro) (Miembro) (Veedor)

Z0 DE o
) - &(:(-\\\
& <)
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ANEXO 3

ACTA DE COMPROMISO

En las instalaciones (oficina o sérvicios ) del Hospital Victor Larco Herrera, ubicadas en la Av.,
Pérez Aranibar 600, del distrito de Magdalena Del Mar, provincia de Lima y departamento de
Lima, 8 lag === horas, del dia..... A&, cunsinaminni de 201..., me comprometo a colocar las etiquetas
autoadhesivas del inventario 201.., de los siguientes bienes patrimoniales que se encuentran en
los Comités de Gestion y/o en reparacion:

etiquetas de inventario segun el acta de compromiso

Nombre y Firma
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FORMATO DE FAICHA DE LEVANTAMIENTO DE INFORMACION

ENTIDAD FECHA

]

USUARIO RESPONSABLE

APELLIDOS NOMBRES

DEPENDENCIA

MODALIDAD FUNCIONARIO ( ) CAP ( ) CAS( )

PERSONAL INVENTARIADOR
APELLIDOS Y NOMBRES
EQUIPO

\ %
N DESCRIPCION DEL BIEN
ESTADO DE
ITEM CcODIGO cODIGO DENOMINACIO SERIE OBSERVACION
| N
PATRIMONIAL INTERNO N MARCA MODELO TIPO COLOR DIMENSION COl SE'L?VACIO ™
LEYENDA MUY BUENO (MB) BUENO (B) REGULAR (R) MALO (M)
NOTA: Elusuario declara haber mostrado todos los bienes que se encuentran bajo su responsabilidad y no contar con mas bienes materia de inventario.

El usuario es responsable de la perm anencia y conservacion de cada uno de los bienes descritos, recomendandosele tomar las providencias del caso para ewitar pérdidas,
sustracciones, deterioros etc.

(*) En esta casilla se registraran caracteristicas relevantes de los bienes tales como si cuenta con poliza de seguro, cuenta con alguna carga administrativa, entre otras

USUARIO RESPONSABLE

PERSONAL INVENTARIADOR
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