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INVENTARIO

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.
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MARCO LEGAL APLICABLE

Ley N° 28044, Ley General de Educacion y su Reglamento D.S. N° 011-2012-ED.

Lez N° 29151, Ley General del Sistema Nacional de Bienes Estatales, su reglamento
D.S.N° 007-2008-VIVIENDA

e e R

Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.
D.L. N° 1439, D.L. del Sistema Nacional de Abastecimiento

D.S. N° 217-2019-EF, Reglamento del D.L. N° 1439, D.L. del Sistema Nacional de
Abastecimiento.

Directiva 005-2016-EF/51.01; “Metodologia para el reconocimiento, medicion,

registro y presentacion de los elementos de propiedades, planta y equipo de las
entidades gubernamentales”

Directiva N° 001-2015/SBN. “Procedimientos de Gestion de los bienes Muebles
Estatales”.

DIRECTIVA N° 012-2020/ME/GRP/DREP/UGEL-P/ADM-CP, denominada
“Procedimientos para la toma de inventario fisico de bienes muebles patrimoniales

de la sede administrativa y de las instituciones educativas de la unidad de Gestion
Educativa Local Puno - Ejercicio 2020”
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CONFORMACION DE SUB COMISION DE INVENTARIO 2020 EN LAS
INSTITUCIONES EDUCATIVAS DE LA UGEL PUNO

“Para realizar el inventario se
conformara necesariamente |Ia
Comision de Inventario en la Sede
Administrativa asi como en las
Instituciones Educativas o la que
haga sus veces, la que debera
elaborar el Informe Final de
Inventario y firmar el Acta de
Conciliacion Patrimonio Contable”.
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SUB COMISION DE INVENTARIO 2020 EN LA INSTITUCION EDUCATIVA

» Institucién Educativa Multigrado y Polidocente 5 cerproOs

Director de la Institucion Educativa
Subdirector Administrativo o CARE
Representante de docentes
Representante de administrativos
Representante del CONEI de la |.E
Representante de APAFA

(Presidente) - Director del CETPRO (Presidente)

(Miembro) - Administrador y/o
(Miembro) Jefe de Talleres (Miembro)
(Miembro) - Representante del

Personal Administrativo (Miembro)
Miemb
(Miembro) - Representante de
(Veedor) Estudiantes (Veedor)

» Institucion Educativa Unidocente

Director de la Institucion Educativa
Representante del CONEIl de |a |.E
Representante de APAFA

(Presidente)
(Miembro)
(Veedor)
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OBJETIVOS:

z

Comprobar la existencia fisica del bien.

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

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

Comparar los saldos obtenidos del inventario
fisico, producto de la verificacion a realizar; con |la
informacion registrada en el SIGA-MP y Oficina
de Contabilidad, a fin de hacer los ajustes a que
hubiere lugar.
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SUB COMISION DE INVENTARIO 2020 EN LA INSTITUCION EDUCATIVA
Funciones de la Comision:
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Elaborar un cronograma de actividades

Comunicar a todas las oficinas de |la Institucion la
fecha de inicio de toma de inventario

Conformar los equipos de trabajo.
|dentificar los ambientes o aulas.

Coordinar el horario y la disposicion de los
responsables de cada ambiente.

Llevar a cabo el inventario patrimonial al barrer.

Elaborar y suscribir: el acta de inicio de toma de
inventario, acta de cierre de inventario, informe final
de inventario, cuyo resultado debe ser remitida a la
UGEL Puno en tres archivos digitales.
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Acta de Inicio de Toma de Inventario

En las instalaciones de (.......... nombre de la entidad............ ), ubicadas en la (el) (Av., Calle, Jr.) cuceeceerarnnenee , del distrito de
........................... , provincia de . y departamento de , siendo las ............ Horas del dia ........
| N P NN del 201..., se reunieron los integrantes de la Comision de Inventario 20..., designados mediante
Resolucion N° ......ccceeeeveciecinennnns , de fecha de . del 200...; en virtud de sus funciones y atribuciones
senaladas en el Directiva .......... de fecha................... para dar inicio a las actividades del proceso de
inventarios conforme al cronograma establecido y en cumplimiento al Art. 1212 del D.S. 007-2008-VIVIENDA.
Integrantes
......................................................... (Presidente)
......................................................... (Miembro)
......................................................... (Miembro)
(Veedor)
ACUERDOS

(indicar : conformacion de equipos de trabajo, delegacion de funciones, materiales a utilizarse, plazos para la entrega de
informacion, 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......... 0% del 200.... , procediendo los participantes a firmar en seiial de
conforiiacs.. S, .. ...
(Presidente) (Miembro)

(Miembro) (Miembro)
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Formato para levantamiento de Informacion
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Acta de Cierre de Toma de Inventario

En las instalaciones de (__....._._. nombre de la entidad...__...___. ). ubicadas en la (el) (Av., Calle, Jr)) ... ..., del distrito de
cimiemiemia ety POVIRCIA. e .o y departamento de ..., siendo las ........._.. Horas del dia ........ de
......................... del 201..., se reunieron los integrantes de la Comision de Inventario 20...., designados mediante Resolucion N°
.................... veen....,defecha ........de ._._._._..._..._. del 20...; en virtud de sus funciones y atribuciones sefialadas en 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 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 sesion siendoalas .............. horas del dia ........
de ... del 20.... , procediendo los participantes a firmar en sefal de conformidad.

(Presidente) (Miembro)
(Miembro) (Miembro)
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Disposiciones Especificas
a) La verificacion Fisica comprende a todos los Bienes
Patrimoniales existentes en I|a institucion,
asignadas en uso a la fecha, a todas y cada una de
las dependencias.

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

o Comprobacion de |la presencia fisica del bien y su
ubicacion

e Condiciones de Utilizacion
e Condiciones de Seguridad
e Trabajador y/o Usuarios Responsables



Sos UDAR EeETTIoN
PERU | Ministerio .
de Economia y Finanzas _

Disposiciones Especificas
c) Los detalles a tener en consideracion son:
= marca, modelo, tipo, color dimensiones, serie,
> placa de rodaje, chasis, motor, afio, edad, raza,
etc.

- — El estado de conservacion de los bienes seran
_/" asignados de acuerdo a lo que el usuario del
rmismo manifieste durante el proceso de
~ levantamiento de informacion (N = Nuevo, B =

& Bueno, R = Regular, M = Malo).

““ Los bienes de uso comun de las dreas seran
asignadas al jefe del area o al que éste
determine como responsable.
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Disposiciones Especificas

dL Cada trabajador, sin excepcion, esta en la
"W obligacion de mostrar a los verificadores, todos y
— cada uno de los Bienes Patrimoniales que les han
. sido asighados en uso, inclusive aquellos que por
seguridad u otra circunstancia, pudieran
—— encontrarse guardadas bajo llave.

_/’ e) En caso de constatar la existencia de bienes en
proceso de reparacion o mantenimiento, Ila
F Comision o Subcomision de Inventario solicitara la
. documentacion que sustente su salida y seran
" consideradas dentro del ambiente donde se
. encontraban ubicados.

f) Es responsabilidad del trabajador si los bienes

asignados a él no son mostrados a los
inventariadores por alguna circunstancia.




Sos uieAR REESToN (i
PERU | Ministerio . :
de Economia y Finanzas _

Disposiciones Especificas
Codificacion y Etiquetado de Bienes

Los bienes que constituyen el patrimonio del
Estado tendran una codificacion uUnica vy
permanente que los diferencie de cualquier
otro bien.

La codificacion se realiza asighnando el
coédigo patrimonial que consta de un grupo
de numeros, a través del cual se le clasificara
e identificara, conforme al catalogo Nacional
de Bienes Muebles del Estado y SIGA-
Modulo Patrimonio de la UGEL Puno .
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Disposiciones Especificas

Codificacion y Etiquetado de Bienes

El codigo asighado a cada bien es permanente y el
numero correlativo asighado es unico; nace con él y
muere con el cuando este es transferido, donado,
dado de baja, vendido, incinerado o destruido; no
puede existir mas de 01 bien con el mismo numero
correlativo. Los codigos de los bienes dados de baja
no podran ser utilizados para nuevos bienes.

La identificacion del bien odra realizarse
escribiendo con tinta indeleble, rabando
directamente en el bien adhiriendo placas, laminas o
etiquetas, y cualquier otra forma apropiada que
observe las caracteristicas exigidas en las normas
vigentes sobre |la materia.
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Disposiciones Especificas
Codigo de Bienes de Acuerdo al Catalogo

g PERL) s teric
de onom

| Como lo ve la Superintendencia
Nacional de Bienes Estatales

Catalogo: 12 Digitos
[ Grupo T Clase [ Familia [_feem

3747 asoe

ESCRITORIO
DE MELAMINA

I ESCRITORIO DE M ELAMINA

VIOBILIARIO
OFICINA
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Disposiciones Especificas
Codigo de Bienes de Acuerdo al Catalaga_

Mobiliario
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BIENES A SER INVENTARIADOS

v"Que sean de propiedad de la entidad

v"Que tengan una vida util mayor a un ano

v"Que sean pasibles de mantenimiento y/o reparacion
v'Clasifiquen 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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BIENES NO INVENTARIABLES AL SIGA-MP

» Los accesorios, herramientas y repuestos.

» Los fabricados en material de vidrio y/o ceramica para ensayo, instrumental
de laboratorio, set o kit de instrumental meédico quirurgico, a excepcion de los
descritos en el CNBME.

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

» 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.

|

1

\



> A e
PERU | Ministerio : B
de Economia y Finanzas

Disposiciones Especificas
Codificacion De Bienes
ETNTQUETADO O CODIFICADO DE BIENES PATRIMONITALES

EQUIPOS: Las etiquetas deberan ser adheridas junto al N° de serie del
equipo, o en el lugar apropiado en el que no se deteriore y sea de facil
lectura.

MOBILIARIO: Las etiquetas deberan ser adheridas en el lado lateral
derecho o en la parte superior izquierda (visto el bien segun su uso).
Para el caso de los sillones deberan ser adheridos en el respaldar.
CASO: Sillas o Sillones Fijos las etiquetas deberan ser adheridas en la
parte posterior del siento.

CASO: carpetas unipersonales deberan ser adheridas en la parte
posterior del asiento.

CASO: Sillas o Sillones giratorios las etiquetas deberan ser adheridas
en el eje del asiento 0 en la base de las patas
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DETALLE TECNICO DE EQUIPOS

Detalle Técnico de Equipos:

 Impresora a Inyeccion de
Tinta

* Marca Hewlett Packard
e Serie: US/7/701W08J

A P P PN - - - ~

A A A
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DETALLE TECNICO DE MUEBLES
DEta"e Tecr"co de Muebles 02 Puertas de vidrio

3
e Color [l

2
 Dimensiones — |
. Otros }05 gavetas

Vitrina de madera de 03
divisiones, 05 gavetas y 02

- I M
' \ e -elh puertas de vidrio

Silla de metal-madera con

Madera :
formica

Mesa personal de madera
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FORMATO DE INVENTARIO DE BIENES SIGA-MP

UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL PUNO

FORMATO INVENTARIO DE BIENES PATRIMONIALES (SIGA-MODULO PATRIMONIO) A DICIEMBRE -2020
NS TITUCION EDUCATIVA -

i P i Tt LUGAR NSRS DISTRTO ST O ST S
NOEERE BELINRECYORE |- - oo o e F L e e A CODIGODEL BMPLEADO - NUMERD DECEULAR X i ol L e N
MODALIDA | N UMERD
coDEo - ESTADO DE vaworoe|, °°¢ 5 0% FORMA DE .
mem T S WA DENOMINACON MARCA ™o COLOR | mODELO S D— SERIE conservacy| FEHADE ADOUISIO s Neessope | OBSERVAC
: N on ADQUEOON o N BNV, NTO DE R %
PECOSA |ADQuUESC
gc) N
7464431182131 |ESTANTE DE MADERA CEDRO 1 80X0.60X1.10 BUENOC |20/05/20128| 300.00 B/V 001-00Z]ADQUISICION CON RDR
IMPRESOCRA A
740836501224 INYECC ION DE HP BLANCO | CS58B3A US7701WOE) BUENC |30/08/2020| 500.00| PECOSA 1234 |TRANSFERENCIA MINEDU
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Descripcion obtenida Color y medidas Copiar dia, mes , ano, precio unitario
juntamente con el cddigo del mueble del bien, Nro. Documento de la Boleta
patrimonial, del catalogo de Venta , PECOSA en caso de Registro

de Bienes Nacionales Automatico

NUMERD
DE
d ESTADO DE FORLLE DE
CODNGD JOIMENSIO FECHA D OCUME DBESERVACION
PAT L U'ENﬂMIH.I‘.ﬂm MARLCA TIPD CoLo MODELD N SERIE COMNSERVAL ADQUE N 10 DE IRGRESD DEL "
RN On ADGUISIC BIEN (1)
i
746441182131 |ESTANTE DE MADERA CEDRO 1.80X0.60X1,10 BUENO | 20/06/2019 001-002|ADQUISICION CON ROR
L
IMPRESORA A
740836501224 HP BLANCO | C5884A US7701W08) | BUENO | 30/08/2020 1234| TRANSFERENCIA MINEDU
INYECCION DE ! o 4
[
T NI/ — 17
‘ W Denominar la Forma de
8 Digitos obtenidos del Catalogo m-ﬂ“" modelo Ingreso del Bieny
. . . serie del equipo
Macional de Bienes y 4 ultimos i ESPECIFICAR LA

digitos generados en el SIGA-MP ENTIDAD
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PARA PRESENTAR A LA UGEL PUNO
INVENTARIO SIGA-MODULO PATRIMONIO A DICIEMBRE 2020

AMNEOD
INVENTARID DE BIENES PA (SIEA-MDDULD PATRIMOMNIO) & CHCIEM BRE -2019
METHTUCHM EDUCATIVA INICIAL M 3032 105 ANGEIS LUGAE: TR, DETRITD:  FUNO
CONCD MODULAR: 2051924 IVAENDH BN D LA BOR DORE CTONE DIESIGHAD O
MOMSEE DEL DREET O BOAS WA A FE3ET ATATS OG0 DEL EMAMLEADG: 100314153 MAOMASED DE OELULAR: 50803040
MDA DA | NimazD
NG M= IO f SIAODE | Coryape [MALORCE LS :-c?uE:nﬂ nnﬁm mmmmwma
TEM s TR L DM M AT 51T ) TIED COUDE | MDDELD t-l:un ERE mu::um " Mﬂﬂﬂ v || wan | wmons E';_HE."J .
ponss |soowmc| o
B L= = Bl = B = LT = Bl = = = ETC) 7] M~ L=
1) [ RS4493300E | MESA DE MADERS )/ &) 2 7
7 | mMsesmEIIOE | MESA DEMADERA ) & A 7
1 | mSsaEEIIID | MESA DEMADERA o5 e 75
4 | msstsEIII] | MESA DEMADERA w/ & A 75
5 | ms4s017m05 | MODULO DE MADSRA /B 3L 170
£ | MS4EIISOME  SHLAFUA DEMADE mw/ & A 33
7 | mseEnemas  (smLAFUA DEMADE ./ ) AT 33
g | mSseE11emaT  (SELAFUA DEMADE m/ & 3 33
g | msam11omEs |smLAFUA DEMADE m/ ) AT 33
10| msam1190Es  |SMLAFUA DEMADE: m/ & 3 33
11| MS4EIWDET  SALAFLA DEMADE fuills Thinnc] 35
17| MS4EIIWDES | SHLAFLA DEMADERS o & 202 35
13| MSA11EMEE  ESTANTEDE MADERA LORAADERA S RPC 1 3001 10040 B/oyamr 3339 BT TENRENTT
14| mMS11EEST | ESTANTE DE MADERA PO il s {ulis] B/ @/ 200 3 =k
15 | MS4sTERDIZ | MOSTRADOR DEMADERA = [ T 1 (0K 0S40 5/ @/ 20s =0 S e
15 | TS4ETIIONE | REFOSTERD DE MELAMIMA R0J0 LTI 1L OO0 405, = ln = T nil] 500 S e
J EITIITIME0 | EOUERO O SOMIDO NESSD BN SEOSTET ofmy Is TiZ ABSATCRIA TOTAL S SR
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Los bienes muebles de las IlLEE. han sido registrados por primera vez
en el SIGA — Modulo Patrimonio con informacion reportada a diciembre

mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm

de la UGEL Puno, esto en cumplimiento a las disposiciones emitidas en
la DIRECTIVA N° 005-2016-EF/51.01

Es asi que, todos aquellos bienes muebles patrimoniales existentes
fisicamente a diciembre 2016 en las Il.LEE. 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”.
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LEY GENERAL DE EDUCACION Ley Nro. 28044

Articulo 55°.- El Director
El director es la maxima autoridad y el representante legal de l|a Institucion Educativa. Es
responsable de la gestion en los ambitos pedagdgico, institucional y administrativo.

Reglamento de la Ley N2 28044 Ley General de Educacion
DECRETO SUPREMO N2 011-2012-ED

Articulo 135.- La Direccion
Es el érgano rector de la institucion 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 documentacion y bienes patrimoniales comunes y de uso compartido por todos los
integrantes de la institucion educativa.
f) Conducir y actualizar el inventario unico y control de los bienes del Estado, los adquiridos por la
propia institucion educativa, asi como las donaciones recibidas y que sean de uso compartido.
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TENER EN CUENTA

RECUERDA QUE LA PRESENTACION
DEL INVENTARIO FISICO DE BIENES
PATRIMONIALES EJERCICIO 2020
ES DEL 21/12/2020 AL 15/01/2021

NO ESPERE ULTIMO MOM
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CONTROL PATRIMONIAL
Norma Soledad Jamachi Arpasi
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