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I. Marco Normativo

➢ Decreto Legislativo Nº 1439; Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Abastecimiento, y su
reglamento aprobado mediante Decreto Supremo N° 217-2019-EF.

➢ Directiva 005-2016-EF/51.01; “Metodología para el reconocimiento, medición, registro y
presentación de los elementos de propiedades, planta y equipo de las entidades
gubernamentales”.

➢ Directiva Nº 006-2021/EF/54.01 denominada, “Directiva para la Gestión de Bienes Muebles
Patrimoniales en el marco del Sistema Nacional de Abastecimiento”.

➢ Directiva N° 012-2022-ME/GRP/DREP/UGEL-P/ADM-CP; “Procedimientos para la Toma de
Inventario de Físico de Bienes Muebles Patrimoniales de la Sede Administrativa y de las
Instituciones Educativas del ámbito de la Unidad de Gestiòn Educativa Local de Puno – Ejercicio
2022”.



II. Inventario

Consiste en corroborar la existencia y el estado de conservación de los 
bienes muebles patrimoniales y en actualizar los datos de su registro a 
una determinada fecha, con el fin de conciliar dicho resultado con el 
registro contable, determinar las diferencias que pudieran existir, y 

efectuar el saneamiento administrativo, de corresponder, durante el año 
fiscal de presentación del inventario.



II. Inventario

✓Que sean de propiedad de la entidad

✓Que tengan una vida útil mayor a un año

✓Que sean pasibles de mantenimiento y/o reparación

✓Clasifiquen como activo fijo o bien no depreciable

✓Que sean tangibles

✓Que sean pasibles de algún acto de disposición final.

✓Los que se encuentren descritos en el CNBME

BIENES INVENTARIABLES (SIGA-MP) 



II. Inventario

• Los accesorios, herramientas y repuestos.

• Los fabricados en material de vidrio y/o cerámica para ensayo, instrumental de laboratorio, set o

kit de instrumental médico quirúrgico, a excepción de los descritos en el CNBME.

• Los intangibles (marcas, títulos 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 comercialización 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.

BIENES NO INVENTARIABLES (INVENTARIO INTERNO)



III. Inventario: Órganos Responsables en las Instituciones Educativas

Sub Comisión de Inventario en Instituciones Educativas

Presidente
(Director de la I.E.)

Representante 
de Docentes
(Miembro)

Representante de 
Administrativos

(Miembro)

Representante 
de APAFA
(Veedor)



IV. Actividades de la Sub comisión de inventario

Actividades de la Sub Comisión de Inventario Institución Educativa

• Elaborar un cronograma de actividades del inventario de bienes muebles.

• Comunicar a todo el personal de la institución educativa la fecha de inicio de la toma de inventario.

• Proporcionar a los equipos de trabajo los implementos necesarios.

• Llevar a cabo la toma de inventario patrimonial al barrer.

• Colocar la etiqueta del código patrimonial al bien mueble.

• Remitir a la Comisión Central de Inventario Físico la siguiente información en digital:

- Inventario Físico de Bienes Patrimoniales (SIGA-MP) al mes de octubre 2022. (Archivo Excel)

- Declaración Jurada Anexo N° 08 y Acta de toma de inventario físico. (Archivo PDF)

- Inventario Interno - Bienes no inventariables (Archivo PDF)



IV. Fases del Procedimiento del Inventario

ANEXO N° 09



IV. Fases del Procedimiento del Inventario



IV. Fases del Procedimiento del Inventario

Actualizar el inventario SIGA-MP

Trabajo de 
Gabinete

Elaborar el inventario  interno 

Elaborar y suscribir (Informe 
Final de Inventario)

Determinar sobrantes y faltantes

Elaborar el  acta de inventario

Remitir los Resultados del 
Inventario a la UGEL Puno 



Disposiciones Especificas

FORMATO DE LEVANTAMIENTO DE INFORMACIÓNDE BIENES MUEBLES



Disposiciones Especificas

Equipos: Las etiquetas deberán ser adheridas junto al N° de serie del equipo, o en
lugar apropiado en el que no se deteriore y sea de fácil lectura.
Mobiliario: Las etiquetas deberán ser adheridas en el lado lateral derecho o en la
parte superior izquierda (visto el bien según su uso).
Para el caso de los sillones deberán ser adheridos en el espaldar.
Caso: Sillas o sillones fijos las etiquetas deberán ser adheridas en la parte posterior
del asiento.
Caso: Carpetas unipersonales deberán ser adheridos en la parte posterior del
asiento.
Caso: Sillas giratorias las etiquetas deberán ser adheridos en el eje del asiento o en
la base de las patas.

Etiquetado o codificado de Bienes Patrimoniales



Disposiciones Especificas

Detalle Técnico de equipos Detalle Técnico de muebles

➢Impresora a inyección de tinta
➢Marca: Hewlett Packard
➢Serie: US7701W08J
➢Modelo: C5884A

➢Color
➢Dimensiones
➢Otras características



Disposiciones Especificas



Disposiciones Especificas

PRESENTACION DE INVENTARIO DE BIENES MUEBLES – EJERCICIO 2022
ATRAVES DEL SISTEMA INTEGRADO DE INSTITUCIONES EDUCATIVAS (SIIE)

• Inventario Físico de 
Bienes Patrimoniales 
(SIGA-MP) al mes de 
octubre 2022. (Archivo 
Excel)

1

• Declaración Jurada 
Anexo N° 08  y Acta de 
toma de inventario 
físico. (Archivo PDF)

2 • Inventario Interno -
Bienes no 
inventariables (Archivo 
PDF)

3



Disposiciones Especificas



Disposiciones Especificas



Disposiciones Especificas



Disposiciones Especificas

INSTITUCIÓN EDUCATIVA:    INICIAL  N° 3022 LOS ANGELES LUGAR:  DISTRITO: PUNO

CÓDIGO MODULAR:    2062924 MODALIDAD LABORAL: 

NOMBRE DEL DIRECTOR:     ROSA MARIA PEREZ APAZA CÓDIGO DEL EMPLEADO:  NÚMERO DE CELULAR:  

ITEM CANTIDAD DENOMINACIÓN MARCA TIPO COLOR MODELO

MEDIDA/

DIMENSIÓ

N

SERIE

ESTADO DE 

CONSERVACI

ÓN

FECHA DE 

ADQUISICIÓ

N

VALOR DE 

ADQUISICI

ÓN

MODALIDA

D DE 

ADQUISICIÓ

N (B/V, 

PECOSA 

ETC.)

NÚMERO 

DE 

DOCUME

NTO DE 

ADQUISIC

IÓN

FORMA DE 

INGRESO 

DEL BIEN 
( *)

OBSERVACIÓ

N (*)

1 2 BANDERA DE TELA DEL PERU REGULAR 20/12/2010 80

2 20 SILLAS DE PLÁSTICO REY AZUL REGULAR 20/06/2014 300 B/V 001-0023 INGRESOS PROPIOS

3 50 METROS DE MANGUERA DE JEBE VERDE 50 METROS REGULAR

4 2 OLLAS DE METAL N° 80 Y 200 METAL REGULAR 06/06/2008 300

5 20 PLATOS DE PLASTICO BLANCO REGULAR

6 20 CUCHARAS DE METAL PLOMO REGULAR

7 2 TROFEOS  (01 GRANDE Y 01 MEDIANO) DORADO REGULAR

8 5 MOUSE DE COMPUTADORA - ACCESORIOGENIUS NEGRO BUENO

9 5 PARES DE PARLANTES DE COMPUTADORA - ACCESORIO REGULAR

10 5 CABLES DE EXTENSION PARA COMPUTADORA REGULAR

11 2 COLCHONETAS DE ESPUMA - EDUCACION FISICA REGULAR

12 2 PELOTAS DE VOLEY VINIVALL BLANCO/AMARILLO REGULAR

13 2 PELOTAS DE BASKET NARANJA REGULAR

14 1 MALLA DE NET -VOLEY BLANCO REGULAR

15 1 MARTILLO  MEDIANO CON MANGO DE MADERA REGULAR

16 1 ALICATE NEGRO/NARANJA REGULAR

17 2 BOTIQUIN DE MADERA - EN AULA BLANCO BUENO

18 1 PROYECTOR EPSON BLANCO 12SJ0250M001 REGULAR 20/06/2019 DONACIÓN DE MUNICIPIO

19 2 TACHOS DE PLASTICO N° 80 PARA AGUA AZUL BUENO 12/08/2019 MANTENIMIENTO 2019

20 1 MODULO DE MADERA PARA SALTAR Y TREPAR CAFÉ REGULAR

21 1 MODULO DE MELAMINA - SECTOR HOGAR (CAMITA, ROPERITO) VARIOS COLORES REGULAR 05/06/2017

22 1 URNA DE MADERA PARA EL SANTITO CAFÉ REGULAR

950803040

INVENTARIO INTERNO DE BIENES CORRIENTES (NO INVENTARIABLE AL SIGA-MP) - 2019
MIRAFLORES

DIRECTOR DESIGNADO

1001314158

Inventario 
Interno



TENER EN CUENTA

LEY GENERAL DE EDUCACIÓN Ley Nro.  28044
Artículo 55°.- El Director
El director es la máxima autoridad y el representante legal de la Institución Educativa. Es
responsable de la gestión en los ámbitos pedagógico, institucional y administrativo.

Reglamento de la Ley Nº 28044 Ley General de Educación
DECRETO SUPREMO Nº 011-2012-ED

Artículo 135.- La Dirección
Es el órgano rector de la institución educativa, responsable de su gestión integral, conducida por el
director, quien cumple las funciones de las instituciones educativas establecidas en el artículo 68
de la Ley.
El director general es responsable de:
e) Administrar la documentación y bienes patrimoniales comunes y de uso compartido por todos
los integrantes de la institución educativa.
f) Conducir y actualizar el inventario único y control de los bienes del Estado, los adquiridos por la
propia institución educativa, así como las donaciones recibidas y que sean de uso compartido.



TENER EN CUENTA

RECUERDA QUE LA PRESENTACION 
DEL INVENTARIO DE BIENES 
MUEBLES PATRIMONIALES 

EJERCICIO 2022 ES DEL 
09/11/2022 AL 09/12/2022

NO ESPERE ULTIMO MOMENTO



CORREOS 

patrimonio@agpugelpuno.edu.pe

patrimoniougelpuno@gmail.com

Telef. Cel. 915361428

UNIDAD DE GESTIÓN EDUCATIVA LOCAL PUNO

OFICINA DE ADMINISTRACIÓN

CONTROL PATRIMONIAL

Elaborado por: Norma Soledad Jamachi Arpasi

Puno, Noviembre - 2022
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