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Bienes Estatales y su Regla
VIVIENDA, y modificatorias.

» Resolucion N° 158-97/SBN, que aprobo el Catalogo
Nacional de Bienes Inmuebles del Estado.

» Directiva N° 001-2015/SBN, aprobada por Resolucion N°
046-2015/SBN

» Directiva N° 002-2016-EF/51.01 “Metodologia para el
Reconocimiento, Medicion y Registro de los Bienes de
Propiedades Planta y Equipo de las Entidades
Gubernamentales”.

» Resolucion N° 320-2006-CG, Que aprobd las normas de
Control Interno.
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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, iInvestigar las
diferencias que  pudieran
existir 'y proceder a las
regularizaciones gue
correspondan.



Comisio

Planeamiento, ejecucidén, supervision y
entrega del inventario

+ Oficina de Administracion - Area de
Patrimonio.

x* Comision Central de Inventarios.

* Comisiones de Inventario de las
Instituciones Educativas.




BIENES A SER INVENTARIADOS

v'Que tengan una vida atil mayor a u
v'Que sean pasibles de mantenimiento y/o reparacion
v’ Clasifiguen como activo fijo o bien no depreciable
v'Que sean tangibles

v'Que sean pasibles de algun acto de disposicion final.
v Los que se encuentren descritos en el CNBME
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quirdrgico, a excepcion-de los de
Los intangibles (marcas, titulos valores, licenci
Los bienes culturales, obras de arte, libros y textos.

Los materiales desmontables o armables (carpas, tabladillos,
tribunas).

Los animales menores (conejos, cuyes, pavos, patos, etc. ) e
insectos.
Los sujetos a operaciones de comercializacion por parte de la
entidad.

Los adquiridos por norma expresa con el fin de ser entregados a
terceros de forma inmediata en cumplimiento de sus fines
Institucionales.

Material educativo.

»




En las Instituciones Educativas: La Direccion de la I.E. constituira
mediante resolucion la Comision de Inventario, que estara
Integrada de la siguiente forma:

En caso de ser necesario, se podra integrar a la Comision de Inventario uno o dos
integrantes mas, teniendo en cuentala magnitud de los bienes patrimoniales.



racionalidad y funcionalidad que estan orlentadas a Comprobar
la existencia fisica del bien.

» Constatar fisicamente el estado de conservacion, ubicacion,
cantidad, condicion de utilizacion, seguridad y los responsables
de los bienes que estan asignados en uso.

» Realizar una eficaz administracion de los bienes en uso y
bienes improductivos.

» Conciliar con el inventario del periodo anterior.

» Sanear los Bienes sobrantes y faltantes con que cuenta la
entidad y que deben ser regularizados.



» Elaborar un cronograma de Actividade
» Conformar los equipos de trabajo e
* Proporcionar herramientas de trabajo

* Coordinar el horario y disposicion de representantes de
ambiente para el inventario.

* Llevar a cabo la toma de inventario al barrer.

* Registrar en los formatos de inventarios en Excel.

» Determinar los bienes faltantes y sobrantes comparando
con el Inventario anterior (afio 2017)

*Suscribir el Acta de Cierre de Inventarios
 Elaborar el Informe Final del Inventario y suscribir cada uno de
SuUS anexos .



Acta de Inicio de Toma de Inventario

..; en virtud de sus funciones y atribuciones sefaladas en el
fecha...................para dar inicio a las actividades del proceso tari N
establecido y en cumplimiento al Art. 121° del D.S. 007-2008-VIVIENDA. i

Integrantes

....(Presidente)

...(Miembro)
....(Miembro)
R ( V/=1-Ts [o 19
ACUERDOS

(indicar : conformacién de equipos de trabajo, delegacién de funciones, materiales a utilizarse, plazos para la
entrega de informacién, comunicaciones a oficinas, otros)

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

............... horas del dia......... de................... del 200...., procediendo los participantes a firmar en sefial de
conformidad...............

(Presidente) (Miembro)
(Miembro) (Miembro)
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CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES DE INVENTARIO FISICO 2018 - INSTITUCION EDUCATIV

ACTIVIDADES

SETIEMEBRE
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12
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17

18
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15

26
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NOMBRAMIENTO DE COMISION DE INVENTARIO

DAR MEMORANDO AL PERSONAL DE LA INSTITUCION

ELABORACION DECRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

VERIFICACION DE REGISTRO DE AMBIENTES PARAINVENTARIO

PREPARAR FORMATOS DE INVENTARID

ENTREGA DEMATERIALES ALEQUIPO INVENTARID

ELABORACION DEACTA DEINICIO

INVENTARIO DEL LABORATORIO DE COMPUTO
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INVENTARIO DEL L& BOROTORIO DE CIENCIAS
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INVENTARIO DE BIBLIOTECAS

[
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INY ENTARIO DE TALLERES

—
P

INVENTARIO DE SALON DEMUSICA

bt
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INVENTARIO DE OFICINA ADMINISTRATIVAS

—
=

INVENTARIO DE AULAS

-
L

INYENTARIO DE ALMACEN Y OTROS AMBIENTES

bt
o

PROCESAR EINGRESAR DATOS ACOMPUTADORA

—
]

REVISAR Y COMPARAR CON ELINVENTARIO ANTERIOR

bt
[F=1

DETERMINAR BIENES FALTANTES O SOBRANTES

[
(=]

ELABORAR RELACION DE BIENES PARA BAJA

(=
(=]

IMPRIMIR REPORTES ¥ LISTADOS DE ANEX0S

[
—

ELABORAR ACTA DE CIERRE

[
|}

ELABORACION DEINFORME FINAL DE INVENTARID




b)

La verificacion Fisica comprende a
todos los Bienes Patrimoniales
existentes en la entidad, asignadas
en uso alafecha, atodas y cada
una de las dependencias.

La verificacion fisica de los Bienes
Patrimoniales incidira
principalmente en los siguientes
aspectos:

Comprobacion de la presencia fisica
del bien y su ubicacion

Estado de Conservacion
Condiciones de Utilizacion
Condiciones de Seguridad

Funcionarios y/o Usuarios
Responsables
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Mobiliario

_y Tnicio Insertar Disefio de pagina Férmulas Datos Revisar Vista Y
Arial 10 A A== - S§ Ajustar texto Nimero - L ’ .
S . | = | Erd _ ﬂl ﬁ _ T I{
Pegar ¥ | N ¥ § Y” i Y” & A ,| |§ = EH;E ££|| = combinar y centrar ~ |% . EIEIEIH <3 _)ng| Formato  Dar formato Esti |y ‘
v : : condicional - como tabla - ce |
Portapapeles ™ : Fuente E Alineacién I Nimero E Estilos SILLA FLJA DE MADERA TR
B14 v £z | ACORDEON 74648119 74640660
A B &

1 CODIGO DENOMINACION UNIDAD
2 | 04220050 |ABONADORAS EN GENERAL UNIDAD
3 7 60220004 |ABRASIMETRO DE CILINDRO GIRATORIO UNIDAD
4 7 60220007 |ABRASIMETRO MARTINDALE RESISTENCIA A LA ABRACION/PILLING UNIDAD
5 | 60220010 |ABRASIMETRO PARA HILOS Y CORDONES UNIDAD x
6 | 32220013 |ABRELATA INDUSTRIAL UNIDAD 4
7 | 74220007 |ABRIDORA DE SOBRES - EXTRACTORA DE CORRESPONDENCIA UNIDAD
8 | 53220010 |ACELERADOR LINEAL UNIDAD COMPUTATIONA
9 7 60220013 |ACELEROGRAFO UNIDAD PERSONAL PORTATIL IMPRESORA LASER
107 60220025 |ACELEROMETRO UNIDAD 74080500 74084100
1 : 60220033 |ACIDOMETRO UNIDAD
12 60220041 |ACLIMETRO UNIDAD
13 E 67500009 |ACONDICIONADOR CILINDRICO UNIDAD InStrumentos
14 39220050 |ACORDEON UNIDAD H
15| 60220050 |ACTINOGRAFO UNIDAD MUSIcaIes
16 | 60220107 |ACTINOMETRO UNIDAD
17 7 46220025 |ACTIVADOR/DESACTIVADOR DE ETIQUETAS ELECTROMAGNETICAS UNIDAD
18 | 46220050 |ACUMULADOR DE ENERGIA - EQUIPO DE UPS UNIDAD
197 67220050 |ACUDADORA UNIDAD
20 : 74080028 |ADAPTADOR INALAMBRICO PARA RED UNIDAD

4 4 » M| Resumen General <~ RESUMEN - Agricola y Pesquero < Aire Acondic. y Refreg.  Animales  Aseo y Limpieza < Cocina v

Listo |

BOMBO
39220971




* Marca, Modelo,

Otros

Detalle Técnico de Equipos:

Impresora a Inyeccion de Tinta
Marca Hewlett Packard

Serie: US7701W08J
Modelo: C5884A
Tipo Desk Jet 670C
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02 Puertas de vidrio |

« Dimensiones

7

» Otros | 3
Formica
w‘! : LARGO | 2
_— ALTURA | 1
- = }05 gavetas
- " Metal
Madera Vitrina de madera de 03 . .
divisiones, 05 gavetas y 02 Silla de metal-.madera con
Mesa personal de madera puertas de vidrio formica

Largo x Ancho x Altura



FORMATO DE INVENTARIO FISICO DE BIENES MUEBLES

ANEXO N° 10
FORMATO DE INVENTARIO DE BIENES PATRIMONIALES ANO - 2018
CODIGO MODULAR: . oooooe oo MODALIDAD LABORAL: ...
NOMBRE DEL DIRECTOR: ... e e e e teete e ettt a et s s s es s e e e e e e w e see e st s s semmen em e e e e e s ere e e CODIGO DEL EMPLEADO: ................... NUMERO DE CELULAR:
FORMA DE
ESTADO mngtmm NUMERO DE | INGRESO DE
cODIGO . CARACTERIS MEDIDA! DE FECHADE | VALORDE . | DOCUMENTO BIEN .
DENOMINACION | MARCA TIPO MODELO SERIE - - UISICION OBSERVACION
PATRIMONIAL TICAS/COLOR DIMENSION CONSER |ADQUISICION [ADQUISICION :ﬁ BECOSA DE (REGISTRO
VACION 'Er{: ) ADQUISICION| AUTOMATICO

0 ALTA)

DIRECTOR Y/O PRESIDEMTE DE LALE. INTEGRANTE DEL COMITE INTEGRANTE DEL COMITE



Descripcion obtenida juntamente
con el codigo patrimonial, del

LLENADO DE FORMATO

catalogo de Bienes Nacionales

\

CODNGO

PATRIMOMN AL

DEMNCOMIMACIOM

|

FA5441182131
| il

\

ESTANTE DE MADERA

FADQETTF7OO1LZ2 4

MONITOR A COLOR

7

S~

/

8 Digitos sacados del 4 Digitos que genera
Catalogo de Bienes el SIGA-Modulo

Nacionales

Patrimonio

i!"'—'

\A

COMPENDIO DEL CATALOGO
NACIONAL DE BIENES
MUEBLES DEL ESTADO (SBN)

COMPLEMENTO DE LOS LIBROS:
- Manua! Practico para la Admimnistracitn de Bienos Patrimoniales
- Compendio de dispositivos legales sobre Bienes Patnmaniales




Color y medidas del mueble

LLENADO DE FORMATO

ESTADO
CARACTERIS MEDIDA! DE
MARCA | TIPO | o onl MODELO | pibweien SERIE CONSER
VACION
'Z \
CEDRO 1,80X0,60X1,10 B
ADVANCE NEGRO | A-195MS ADV2016V0300676) B

AN

/

/

———

Marca, color, modelo y serie del equipo

/OWANCE 19.5° LED MONITOR
 Model: A-195MS
:Pmr: DC |2V“§"0A< o

O
g 2=



Copiar dia, mes, ano, precio
valorizado del bieny Nro. de la
Resolucidn Directoral de Alta

LLENADO DE FORMATO

Denominar la Forma de
Ingreso del Bien y

ESPECIFICAR LA

b) Donacién

ENTIDAD c) Reposicion
d) Adquisicion
MODALIDAD NOMERO DE Compra
DE FORMA|DE INGRESO DE
A;;ﬁ:;‘ [:E" A;;ﬁ?;ﬂ[:g" ADQUISICION mﬂ;}'f"m BIEN (REGISTRO OBSERVACION
(B/V, PECOSA . AUTOMATICOO ALTA)
ADQUISICION
ETC.)

ALTAFOR PRERMIO EN
20/06/2018 200,00 BRD 12 CONCURSO DE DANZAS 2018 -

MUNICIFALIDAD DE ACORA

ADOUISICION COM
121{)9;2018 600,00 BN 001-00045 MAMTEMIMIENTO 2018

'\ a) Acta de Entregay
recepcion
Copiar dia, mes , afio, precio unitario del bien, Nro. b) Factura
Documento de la Boleta de Venta, PECOSA en caso » C) BOle_ta de Venta
de Registro Automatico d) Recibo por
Honorarios
e) PECOSA



......................... , siendo las ............ Horas del dia ........ .

integrantes de la Comision de Inventario 20...., designados mediante Resolucion N° ...................oee..... , de
fecha ........ (0 [ del 20...; en virtud de sus funciones y atribuciones sefnala n el Directiva ..........
.................................. de fecha................para efectuar el cierre de las actividades del proceso de

inventarios conforme al cronograma establecido y en cumplimiento Art. 121° del D.S. 007-2008-VIVIENDA.
Integrantes

......................................................... (Presidente)

......................................................... (Miembro)

......................................................... (Miembro)

......................................................... (Veedor)

ACUERDOS

(Indicar: locales o ambientes verificados, hechos producidos: etiquetado, dificultades, procesamiento de
informacidén, 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 sesién siendo a las

............... horas del dia ........ de .................. del 20.... , procediendo los participantes a firmar en sefial de
conformidad.

(Presidente) (Miembro)
(Miembro) (Miembro)



RECOMENDACIONES

Todos los bienes muebles adquiridos con fondos de recursos propios de
la I.E, programa de mantenimiento o cuotas de la APAFA, se debe
registrar en el inventario de la institucion educativa, €l mismo que sera
Informado a Control Patrimonial de la UGEL Puno para su registro en el
SIGA — Modulo Patrimonio.

Los bienes muebles recibidos en transferencia por el MINEDU, GR,
DREP, UGEL Puno, se deben presentar una copia de la PECOSA a
Control Patrimonial de la UGEL Puno, para su registro en el SIGA —
Modulo Patrimonio.

Los equipos eléctricos y electronicos (impresora, monitor, CPU, equipos
de sonido, etc) deben de registrarse individualmente y debe contener su
correspondiente marca, modelo, serie y color.

Solo se debe considerar medidas a los bienes muebles (mobiliario),
ejemplo: mesas, escritorios, estantes, modulos de computo, credencia,
librero, etc.




RECOMENDACIONES

» Se debe reqistrar la forma de ingreso a todos los bienes
muebles registrados en su inventario segun corresponda,
transferencia del GR, MINEDU, DREP, UGEL Puno,
adquisicion por la Il.EE. Alta por donaciones y obsequios,
entre otros.

> Se debe actualizar el estado de conservacion de los bienes
muebles, considerando los estados que se encuentren
fisicamente: nuevo, bueno, regular y malo.

» Se debe colar el documento de ingreso de los bienes
registrados en los Iinventarios: factura, boleta, acta de
entrega, PECOSA, RD, entre otros.




RECOMENDACIONES

» Todos los bienes muebles deben contener su codigo SBN,
de acuerdo al catalogo nacional de bienes estatales de la
SBN

» Los bienes Auxiliares NO CATALOGADOS (Material
educativo, accesorios, herramientas, utensilios, entre otros),
deben ser registrados en un inventario interno de la
Institucion educativa, considerando todas Sus
caracteristicas y su valor.

» Los modulos pre fabricados son considerados bienes
muebles lo cual se debe registrar en el inventario fisico de
bienes muebles.

> Se debe presentar la Declaracion del Impuesto Predial 2018
(Autovaluo) de la institucion educativa en Copia.




RECOMENDACIONES PARA EL ETIQUETADO DE
BIENES MUEBLES EN LAS Il.EE.-UGEL PUNO

Los bienes muebles de las Il.EE. han sido registrados por primera
vez en el SIGA — Modulo Patrimonio con informacion reportada a
diciembre 2016 por los directores(as) de las Il.LEE. y/o por el equipo
iInventariador de la UGEL Puno, esto en cumplimiento a las
disposiciones emitidas en la DIRECTIVA N° 002-2016-EF/51.01

Es asi que, todos aquellos bienes muebles patrimoniales existentes
fisicamente a diciembre 2016 en las Il.EE. fueron registrados en el
SIGA — Modulo Patrimonio de la UGEL Puno.

“‘El SIGA-Modulo Patrimonio, es una herramienta para la gestion del
Control Patrimonial, la misma que permite registrar, controlar, revisar y
emitir informacion sobre la administracion de los Bienes de Propiedad
Estatal, de acuerdo a las disposiciones y normas emitidas por la
Superintendencia Nacional de Bienes Estatales (SBN), con la finalidad de
lograr una adecuada y eficiente administracion de la propiedad Estatal’.




RECOMENDACIONES PARA EL ETIQUETADO DE
BIENES MUEBLES EN LAS Il.EE.-UGEL PUNO

Los bienes muebles de las II.EE.
gue se encuentran registrados en
el SIGA - Modulo Patrimonio, ya
cuentan con un codigo patrimonial
gque consta de 12 digitos los
mismos que deben ser codificados
a los bienes muebles
correspondientes.

Detalle de Patrimonio por Centro de Costo

Modulo Bienes
rrient:

T Rems ESM

B | Fa48437 120005 ESCRITORID DE MADER A
: TSI 10011 ARCHMNASODOR DE MaDERS
ASARCHPRSDOR DE MaDERS,
ARMARIO DE METAL

THSAOZZI001Z
3 FaAGAGG0000T
= FOTZTHITONES




RECOMENDACIONES
COLORES DE MADERA PARA MUEBLES

ROBLE NOGAL

CASTANO TECA PALISANDRO

Roble oscuro

ROBLE OSCU RO

Petiribi Viraro

Algarrobo Nogal

Roble claro Caoba



DIRECTIVA N*° 002-2016-EF/51.01

Las vidas ttiles de las unidades de activos de Propiedades, planta y equipo podran asignarse de acuerdo al
siguiente cuadro:

Clase de activos Vida util Tasa Depreciacion

Edificios

Concreto/LadrillofAcero y otros materiales equivalentes. rango) de 50 a 80 rango) de 2% a 1.25%

Adobe madera, quincha, y ofros materiales equivalentes 33 3%
Infraestructura Publica 33 3%
Maquinaria, Equipo y Otros 10 10%
Vehiculos de transporte 10 10%
Muebles y Enseres 10 10%
Equipos de computo 4 25%
Construcciones en Curso Sin depreciacion
Mejoras en bienes arrendados Seqgun plazo contractual
Terrenos Sin depreciacion




TENER EN CUENTA

/ LEY GENERAL DE EDUCACTION Ley Nro. 28044 \'

Articulo 55° .- Fl Director

El director es la maxima autoridad % el representante legal de la Institucion
Educativa. Es responsable de la gestion en los ambitos pedagodgico,
institucional ¥ administrativo.

/ Reglamento de la Ley N® 28044 Ley General de Educacion \

DECRETO SUPRENMO N° 011-2012-ED

Articulo 135.- La Direccion

Es el organo rector de la institucidon educativa, responsable de su gestion integral,
conducida por el director, quien cumple las funciones de las instituciones educativas
establecidas en el articulo 68 de la Ley.

El director general es responsable de:

e) Administrar la documentacién y bienes patrimoniales comunes v de uso
compartido portodoslos integrantes de la institucion educativa.

f) Conducir ¥ actualizar el inventario inico y control de los bienes del Estado, los
adquiridos por la propia institucidén educativa, asi como las donaciones recibidas vy

Qle sean de uso compartido. /




TENER EN CUENTA

Superintendencia Nacional de Bienes Estatales

Directiva N° 001-2015/SEBN
PROCEDIMIENTOS DE GESTION DE BIENES MUEBLES ESTATALES

Lima, 03 de julio de 2015

5.8 Uso adecuado de los bienes patrimoniales

Es deber de todo servidor civil, proleger y conservar los bienes del
Estado, debiendo utilizar los que le fueran asignados para el
desempeno de sus funciones de manera racional, evitando su abuso,
derroche o desaprovechamiento, sin emplear o permitir que otros
empieen dichos bienes para fines particulares o propdsitos que no
sean aquellos para los cuales hubieran sido especificamente
destinados.

Cada servidor civil es responsable de la existencia fisica,
permanencia, y conservacion de los bienes a su cargo.
independientemente de su nivel jerarquico, por lo que debera adoptar
las medidas del caso para evitar perdidas, sustraccion o deterioro, que
puedan acarrear responsabilidad.
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