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MARCO LEGAL APLICABLE

=

Ley N° 29151, Ley General del Sistema Nacional de Bienes Estatales, su reglamento
D.S.N° 008-2021-VIVIENDA

e

e

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° 003-2021/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 2021”



I UNIDAD DE GESTION
’ v 'z . EDUCATIVA LOCAL PUNO
PERU | Ministerio : ? B
de Economia y Finanzas Za M S :

INVENTARIO

Reglamento del Decreto Legislativo N° 1439, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de
Abastecimiento, aprobado por D.5. N° 217-2019-EF

Articulo 21.- Inventario
Los bienes muebles son materia de verificacion por parte de las Entidades mediante su inventario, el

cual consiste en corroborar su existencia, estado de conservacion, cuando corresponda de acuerdo
a la naturaleza de los bienes, y en actualizar los datos de su registro a una determinada fecha, con
el fi n de conciliar dicho resultado con el registro contable, determinar las diferencias que pudieran
existir, y efectuar el saneamiento, de corresponder, durante el afo fiscal de presentacion del

inventario.

Directiva N° 001-2015/SEBN, aprobado por la Resolucion N° 046-2015/SEN

6.7.3.1. La toma de inventario es el procedimiento que consiste en verificar fisicamente, codificar y
registrar los bienes con los que cuenta la entidad a una determinada fecha con el fin de comprobar la
existencia de los bienes, contrastar su resultado con el registro contable, investigar las diferencias
que pudiera existir y proceder a las regularizaciones que correspondan. El inventario mobiliario debe
estar acorde con el Modulo Muebles del SINABIFP, comprendiendo la relacion detallada de las

caracteristicas y valorizada de los bienes.
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BIENES A SER INVENTARIADOS (SIGA-MP)

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

—y Caw W
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BIENES NO INVENTARIABLES (Inventario Interno)

» Los accesorios, herramientas y repuestos. \

» Los fabricados en material de vidrio y/o ceramica para ensayo, instrumental /
de laboratorio, set o kit de instrumental medico quirdrgico, a excepcion de los
descritos en el CNBME. 11

* 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.
oy e ' v &3
8 \ ﬂ
8

« Material educativo.
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CONFORMACION DE SUB COMISION DE INVENTARIO 2021 EN LAS
INSTITUCIONES EDUCATIVAS DE LA UGEL PUNO

“Para realizar el inventario se
conformara necesariamente Ia
Comision Central de Inventario en
la Sede Administrativa asi como la
Sub Comision de inventario en las
Instituciones Educativas, l|la que
debera elaborar el proceso de la
toma de Inventario patrimonial”
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SUB COMISION DE INVENTARIO 2021 EN LA INSTITUCION EDUCATIVA

» Instituciéon Educativa Multigrado y Polidocente

Director de la Institucion Educativa (Presidente)

Subdirector Administrativo
Representante de docentes
Representante de administrativos
Representante del CONEIl de la I.E
Representante de APAFA

(Miembro)
(Miembro)
(Miembro)
(Miembro)
(Veedor)

» CETPROs

- Director del CETPRO

- Administrador y/o
Jefe de Talleres

- Representante del

Personal Administrativo

- Representante de
Estudiantes

(Presidente)

(Miembro)

(Miembro)

(Veedor)

» Institucién Educativa Unidocente

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

(Presidente)
(Miembro)
(Veedor)
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SUB COMISION DE INVENTARIO 2021 EN LA INSTITUCION EDUCATIVA

OBJETIVOS:

- 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 |a 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 2021 EN LA INSTITUCION EDUCATIVA
Funciones de la Comision:

VYV VVV VY

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.
ldentificar los ambientes o aulas.

Coordinar el horario y l|a 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 Ia (el) (Av., Calle, JI.) ccouervrurrucrunnees , del distrito de
........................... , provincia de .. y departamento de , siendo las ............ Horas del dia ........
(| RPN SRR del 201..., se reunieron los integrantes de la Comision de Inventario 20..., designados mediante
Resolucion N° ......ccocveveerecrnnnene , de fecha de . del 200...; en virtud de sus funciones y atribuciones
senaladas en el Directiva .......... de fecha....ccccournecen. 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 .......... 0w del 200.... , procediendo los participantes a firmar en sefial de
confimRgads.. ... S ...
(Presidente) (Miembro)

(Miembro) (Miembro)

B B e I e s D I
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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
.................. veeowe-eey provincia de ...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°
............................. defecha .......de ................. del 20 _: en virtud de sus funciones y atribuciones serialadas 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 ........
"o [ T del 20.... , procediendo los participantes a firmar en senal de conformidad.

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

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

e Comprobacion de la presencia fisica del bien y su
ubicacion

e Condiciones de Utilizacion
e Condiciones de Seguridad
e Trabajador y/o Usuarios Responsables
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Disposiciones Especificas
c) Los detalles a tener en consideracion son:
w1 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
" obligacion de mostrar a los verificadores, todos y
= cada uno de los Bienes Patrimoniales que les han
S sido asignados 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 gue 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.
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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 asignando el
codigo 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 €l 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, [aminas 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
Cédigo de Bienes de Acuerdo al Catalogo

‘ Como lo ve la Superintendencia
Nacional de Bienes Estatales

Catalogo: 12 Digitos

[ Crupe [ Clase | Famiia [_fem

3747 a=e=

ESCRITORIO
DE MELAMINA

I ESCRITORIO DE M ELAMINA

MOBILIARIO
OFICINA
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Disposiciones Especificas
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Mobiliario

Codigo de Bienes de Acuerdo al Catalogo_
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Disposiciones Especificas
Codificacion De Bienes
ETIQUETADO © CODIFICADO DE BIENES PATRIMONIALES

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 segin 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 o en la base de las patas
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DETALLE TECNICO DE EQUIPOS

etalle Tecnico de Equipos:
 Impresora a Inyeccion de

Tinta

Marca Hewlett Packard

Serie: US7/701W08J

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

Tipo Desk Jet 670C

’Mumm : 1
Prave & topehts o o N MEWLETY S USTTOTWEE)
& et i e & PACKARD Model: CSE84A

- [@@) ce w1k @ o BARS C5884A

L Made = UBA from Foosige snd Demestic C
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DETALLE TECNICO DE MUEBLES

Detalle Tecnico de Muebles T
* Color

 Dimensiones
e Otros

Formica

l4

05 gavetas
L ——-*7 /

-*"

ANGHO - g ARGD o}
/‘ 5

anioiad | Vitrina de madera de 03
‘e Metal divisiones, 05 ga\{etgs y 02
| \ " puertas de vidrio
Madors Silla de metal-_madera con
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 PATRIM ONIO)

de Economia y Finanzas

MSTITUCION EDUCATIVA

LUGAR S RN DISTRTO: SNSRI TN ORI
CODGOMODULAR LT &< MO DAUDAD LASORAL LIe LS
NOMBREDELDIRECTOR- S CODIGO DEL BAPLEADO - . NUMERD DECEULAR T T T s
MODALIDA | N OMEROD
ESTADO DE VALORDE Zles . FORMACE
CODEBO MEDIDAS DEVIEN apcursiod | cocune
mEM DENOMENACON MARCA O COLOR MODELO 56 SERIE cousnvu:lu v DE ADQUESIO nerssoper | OBSERVACION
PAT REAO NIAL ~ én ADQuUSIOON P N BV, NTO DE e *
PECOSA |ADQuescC
eZc) N
FASS411B2131|ESTANTE DE MADERA CEDPRO 1 B0X0.60X110 BUENOC 20/05/2012 300.00 B/ C01-0021ADQUISICION CON RDR
1
IMPRESOCRA A
F40836501224 INYECC 1ON DE HE BLANCOC | CS58B4A US7701WOE) BUENOC 30/08/2020 S500.00| PECOSA 1234 |TRANSFERENCIA MINEDU




PERU | Ministerio

de Economia y Finanzas

Descripcion

obtenida

LLENADO DE FORMATO

Copiar dia, mes , afo, precio unitario

UNIDAD DE GESTION
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_ - Color y medidas
juntamente con el codigo el del bien, Nro. Documento de la Boleta
patrimonial, del catalogo de Venta , PECOSA en caso de Registro
de Bienes Nacionales AR i o
NUMERD
DE
- ESTADD DE VALOR FORNWE DE
S DENEMl".I'.ﬂ"jH MARCA TIFD COoLo MICHDELDY IEHHEH'S'I{. SERIE CCHNSERW AL FECHA I ARSI DOCUME MGRESD DEL EIBEEWAﬂﬁH
PATREMINLAL ] A DU ] TO DE "}
M oM ASGUISIC BIEN [
|
TA6441182131|ESTANTE DE MADERA CEDROC 1.80x0.60X1.10 BUENC | 20/06/201% | 300.00 BAY QO1-0021ADQWISICION CON RDR
F
IMBPRESORA A
F40E3Ie501224 HF BLANCO | CSE244 USF701W08) | BUENC | 30/08/2020 | S00.00( PECOSA 1234 | TRANSFEREMNCILA MINEDWL
INYECCION DE . o h
.a-r""f
I f — 7

8 Digitos obtenidos del Catalogo
MNacional de Bienes y 4 ultimos

digitos generados en el SIGA-MP

W
Marca, color, modelo
y serie del equipo

/

Denominar la Forma de
Ingreso del Bieny
ESPECIFICAR LA
ENTIDAD
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PARA PRESENTAR A LA UGEL PUNO
INVENTARIO SIGA-MODULO PATRIMONIO A DICIEMBRE 2021

INVENTARID DE BIENES PA

[51GA-MODULD PATRIMONIO)

MSTITUCKIN EDUCATIVA INICIAL W 3022 LOS ANGELES LAGAR:  MIRARLOAES DETRMMD: PUNC
COMGO MODULAR: 2052524 MODAUDADLABORAL  DESECTOR DESIGAADD
MOMESE DEL DRICTOR: BOSA MUARIAPIRE APAZS COMSGO DEL EMPLEADG: 1009314153 NOMERD € CRLILAR: SS0803040
MODALDA [ NOVERD
DDE DE FO R OF
comeD STAA0E | cormape [Voo0a T sue_ [ADousoo| poame OESERV ACK)
TEM oo rmamacmimL EENOMINACON — m.f:"m ADOUIROON mgl.ﬂmn WROR |owwms| m@n | wTODE E:_]E: T
Pemsa |apouwsc| o
bl bl el bl el bl ] EnC) T M bl Bl
[T | MSe4T3305  MESA DEMADERA o/ B/ 22 7S
2 |‘msssmszme  mESA DEMADERA o/ &/ 22 7S
3 | msssmzzmio  mESA DEMADERA L/ B/ 202 7S
4 |"msssszzmil  mESA DEMADERA L/ &/ 202 7S
s | msesoi7mos  moDwWO DE MADERA /B 2.1 170
& | ‘mssmiiemus  smiaFus DEMADERA o/ B/ e =
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ANEXO N° 08

DECLARACION JURADA

Quien suscribe R 0S80, ﬂ\mh .?0181 R aZ0. |dentificado (a) con
oni e 01344158 Oivector de ta |E. TN° 3022 L oS A'nﬁc.\x& con Codigo
Modular de a1 2062924

DECLARQ BAJO JURAMENTO: Que, la informacion presentada mediante el Sistema
Integrado de Instituciones Educativas (SIIE), corresponde al FORMATO DE INVENTARIO DE
BIENES PATRIMONIALES (SIGA-MODULO PATRIMONIO) que consta de 21‘ ltems y
el valor inicial de los bienes muebles ascienda a la suma total de s.. % sqq.wel mismo
que corresponde al Resullado del Proceso de ia Toma del Invenjago de Bienes ejercicio 2021

deta lE & N° 3022 ')vbs bﬂ%chey que dirijo

que es conforme al literal

Inventario.
Si al efectua dlcha informacion, existiera bienes fallanles, la Oficina de
Control Patrimo) dhidad de Gestion Educativa Local de Puno, no se encuantran

limitadas para n las acciones administrativas de acuerdo a la normatividad vigente
que se deriven del caso

Formulo la presente declaracion en virtud del principio de presuncion de la veracidad, previsto

J8n el articulo 42 de la Ley del Procedimiento Administrativo General, aprobada por Ley N

27444, sujetandome a ias sanciones de fey que corresponden.

s Puno, 5& de . “2' ,.20,.2.4-

L_»=_ | Firmay S'eAkAJ deanre bir.Jvr(.a.)
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PARA PRESENTAR A LA UGEL PUNO

UNIDAD DE GESTION
EDUCATIVA LOCAL PUNO
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PUNDO

INFORMACION DIGITAL A TRAVES DEL SISTEMA INTEGRADO DE INSTITUCIONES
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Los bienes muebles de las ll.LEE. 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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TENER EN CUENTA

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 pedagodgico, institucional y administrativo.

Reglamento de la Ley N2 28044 Ley General de Educacion
DECRETO SUPREMO N2 011-2012-ED
Articulo 135.- La Direcciéon
Es el 6érgano 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 instituciéon educativa.

f) Conducir y actualizar el inventario tnico y control de los bienes del Estado, los adquiridos por la
propia instituciéon 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 2021,
MEDIANTE EL SIIE ES DEL
27/12/2021 AL 14/01/2022

NO ESPERE ULTIMO MOMENTO
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CORREOS
patrimonio@agpugelpuno.edu.pe

patrimoniougelpuno@gmail.com

UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL PUNO
OFICINA DE ADMINISTRACION

Te I ef . C e I . 9 1 53 6 142 8 Elaborado ggr?l;l:ronl;aps;lzld“:gﬁﬁ-achi Arpasi

Puno, Noviembre - 2021
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