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Resolucién Directoral N° 4047 -2023-UGCELP
Puno, 23 CT. VAVR

Visto; el Oficio N° 051-2023/GRP/DREP/DUGEL-P/ADM-CP de fecha 18 de
octubre de 2023, que contiene la Directiva “Procedimientos para la toma de inventario
fisico de bienes muebles e inmuebles del activo fijo de la sede administrativa y de las
instituciones educativas del ambito de la Unidad de Gestion Educativa Local de Puno -

Ejercicio 2023”.
CONSIDERANDO:

Que, es politica de la Unidad de Gestion Educativa Local Puno, velar por el
adecuado uso, la integridad fisica y la permanencia de los bienes que constituyen el
patrimonio mobiliario del Estado; para lo cual es necesario dictar normas que
establezcan de manera especifica el procedimiento para la asignacion, registro y control
de Bienes Patrimoniales de la Sede Administrativa, de las Instituciones Educativas de los
niveles y modalidades educativa publica de la jurisdiccién de la UGEL Puno.

Que, la Ley N° 29151 “Ley General del Sistema Nacional de Bienes Estatales” y
su Reglamento aprobado mediante Decreto Supremo N° 008-2021-VIVIENDA, norma
que tiene por objeto reglamentar la mencionada Ley, regulando las actuaciones y
procedimientos que permitan una eficiente gestion de los predios estatales, maximizando
su aprovechamiento econémico y/o social sostenido en una plataforma de informacién
segura, confiable e interconectada, y contribuyendo al proceso de descentralizacion y

modernizacion de la gestiéon del Estado.

Que, mediante Decreto Legislativo N° 1439, se aprueba el Decreto Legislativo del
Sistema Nacional de Abastecimiento, el cual tiene como objeto desarrollar el Sistema
Nacional de Abastecimiento y, como finalidad, establecer los principios, definiciones,
composicion, normas y procedimientos del Sistema Nacional de Abastecimiento,
asegurando que las actividades de la Cadena de Abastecimiento Publico se ejecuten de
manera eficiente y eficaz, promoviendo una gestion interoperativa, articulada e integrada,
bajo el enfoque de gestién por resultados, determinando como ente rector del sistema a
la Direccion General de Abastecimiento (DGA) del Ministerio de Economia y Finanzas.

Que, el Art. 21° del Reglamento del Decreto Legislativo N° 1439, Decreto
Legislativo del Sistema Nacional de Abastecimiento Decreto Supremo N° 217-2019-EF,
establece que los bienes muebles son materia de verificacién 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 afio fiscal de presentacion del

inventario.

Que, mediante Resolucién Directoral N° 0015-2021-EF/54.01, se aprueba la
Directiva N° 0006-2021-EF/54.01, “Directiva para la Gestion de Bienes Muebles
Patrimoniales en el marco del Sistema Nacional de Abastecimiento”, que tiene por objeto
permitir una adecuada gestiéon de los bienes muebles patrimoniales de las Entidades
comprendidas en el ambito del Sistema Nacional de Abastecimiento.




Que, el numeral 4.2. Definiciones del literal j) de la Directiva en mencién
establece que, el Inventario de bienes muebles patrimoniales: consiste en corroborar la
existencia y el estado de conservacion de los bienes muebles patrimoniales 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. admmlstratlvo de corresponder, durante el afo fiscal de

presentacion del inventario® "‘

Que, estando presentado por la responsable de Control Patrimonial, segun el
OFICIO N° 051-2023/GRP/DREP/DUGEL-P/ADM-CP de fecha 18 de octubre de 2023 y
en meérito a las disposiciones establecidas en los dispositivos legales enmarcados, el
Area de Gestidon Administrativa y Control Patrimonial ha elaborado la Directiva
denominada, “Procedimientos para la toma de inventario fisico de bienes muebles e
inmuebles del activo fijo de la sede administrativa y de las instituciones educativas del
ambito de la Unidad de Gestion Educativa Local de Puno - Ejercicio 2023", la misma que

es necesario aprobar via acto resolutivo.

Estando, a lo actuado por la oficina de patrimonio, visado por las Areas de
Administracién, Gestion Institucional y Asesoria Juridica, de la Unidad de Gestion

Educativa Local de Puno; y,

Que, de conformidad a lo establecido en el Decreto Legislativo N° 1439 del
Sistema Nacional de Abastecimiento y su Reglamento, aprobado por el Decreto
Supremo N° 217-2019-EF, la Directiva N° 0006-2021-EF/54.01, denominada “Directiva
para la gestion de bienes muebles patrimoniales en el marco del Sistema Nacional de
Abastecimiento”, Ley N° 29151 “Ley General del Sistema Nacional de Bienes Estatales”
y su Reglamento aprobado mediante Decreto Supremo N° 008-2021-VIVIENDA y Ley N°

27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

SE RESUELVE:
ARTICULO PRIMERO. - APROBAR; la Directiva N° 007-2023-ME/GRP/DREP/

DUGEL-P/ADM-CP denominada “Procedimientos para la toma de inventario fisico de
bienes muebles e inmuebles del activo fijo de la sede administrativa y de las instituciones
educativas del ambito de la Unidad de Gestion Educativa Local de Puno - Ejercicio

2023”, que como anexo forma parte de la presente Resolucion.

ARTICULO SEGUNDO. - ENCARGAR; a la Oficina General de Administracion la
notificacién y difusion de la presente Resolucion Directoral a todas las Instituciones
Educativas de los niveles'y modalidades de educacion publica, Areas y dependencias de
la jurisdiccién de la Unidad de Gestion Educativa Local de Puno.

ARTICULO TERCERO. - DISPONER; la publicacion de la presente Resolucion y
su Anexo en el Portal institucional de la UGEL Puno (www.ugelpuno.edu.pe).

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE

Prof. DAVID GREGORIO CORNEJO MAMANI
DIRECTOR UGEL - PUNO

DGCM/DUGELP
LFGM/JADM
PIVIJAGI
RPBIJAAJ
C.c.Archivo
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DIRECTIVA N° 007-2023-ME/GRP/DREP/UGEL-P/ADM-CP

“PROCEDIMIENTOS PARA LA TOMA DE INVENTARIO FiSICO DE BIENES
MUEBLES E INMUEBLES DEL ACTIVO FIJO DE LA SEDE ADMINISTRATIVA Y DE
LAS INSTITUCIONES EDUCATIVAS DEL AMBITO DE LA UNIDAD DE GESTION
EDUCATIVA LOCAL DE PUNO - EJERCICIO 2023”

1.  FINALIDAD
La presente Directiva tiene por finalidad establecer los lineamientos vy

procedimientos técnico-legal y administrativo que permitan a la Sede
Administrativa y a las Instituciones Educativas Publicas de los diferentes niveles y
modalidades del ambito de la Unidad de Gestién Educativa Local Puno, realizar
un adecuado Inventario Fisico de Bienes Muebles e Inmuebles a fin de sincerar
en forma progresiva la informacion de todos los activos fijos que constituyen el
patrimonio de la Unidad Ejecutora 001434 Unidad de Gestion Educativa Local de
Puno.

Asi mismo, definir los mecanismos y procedimientos mediante los cuales, la Sede
Administrativa y las Instituciones Educativas Publicas, realicen las acciones
relativas a los actos de saneamiento, disposicién y administracion de los bienes
patrimoniales.

Permitir [a conciliacion de los estados financieros.

Verificar la existencia fisica “IN SITU” de los bienes muebles e inmuebles de la
sede administrativa e instituciones educativas del ambito de la UGEL Puno.

Y, por ultimo, dar cumplimiento a la Directiva N° 006-2021/EF/54.01 denominada,
“Directiva para la Gestién de Bienes Muebles Patrimoniales en el marco del
Sistema Nacional de Abastecimiento”, aprobada mediante Resolucion Directoral

N° 0015-2021/EF/54.01; y demas normativa vigente.

2. OBJETIVO
Que, la Unidad de Gestiéon Educativa Local de Puno, cuente con un inventario

general real y actualizado de los bienes muebles e inmuebles — Activos Fijos, que
conforman sus estados financieros, con fecha de cierre al 31 de diciembre del afo
inmediato anterior al de su presentacion.

Actualizar, sanear y/o regularizar la situacién administrativa, técnica y legal de los
bienes muebles e inmuebles.

Establecer las condiciones de conservacion, ubicacién, seguridad y valorizacién
de los bienes muebles e inmuebles.

Identificar todos los bienes muebles de la sede administrativa y de las
instituciones educativas mediante su codificacion respectiva generadas en el
SIGA-Modulo Patrimonio.

Identificar los inmuebles con los que cuenta la sede administrativa y cada

institucién educativa publica del ambito de la UGEL Puno.

“Innovando Liderazgo y Gestion” _ﬂ,{(gpft%
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3. DEFINICIONES
- Comision de Inventario: personas designadas por la OGA, responsables de

gestionar el inventario de bienes muebles patrimoniales.

- Bienes Muebles: Son aquellos bienes que, por sus caracteristicas, pueden ser
trasladados de un lugar a otro sin alterar su integridad, incluyendo los intangibles
y las existencias, independientemente de su uso.

- Inventario: Procedimiento que consiste en corroborar la existencia y el estado
de conservacion 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 pudiera existir, y efectuar
el saneamiento administrativo de corresponder durante el afo fiscal de
presentacion del inventario.

- Saneamiento Administrativo: Procedimiento orientado a regularizar la situacién
administrativa, que comprende la situacion patrimonial y contable, de los bienes
muebles patrimoniales.

- Bien Mueble Patrimonial Faltante: aquel bien mueble registrado patrimonial y/o
contablemente; sin embargo, no se encuentra fisicamente en la Entidad u
Organizacién de la Entidad.

- Bien Mueble Sobrante: aquel bien mueble que se encuentra fisicamente pero
no esta consignado en el registro patrimonial y/o contable.

- Acta de Conciliacion de Inventario: documento donde consta la comparacion

efectuada entre los registros patrimoniales y contables con los resultados del

inventario de bienes muebles patrimoniales.

Cédigo Patrimonial: Cédigo Unico y Permanente que lo diferencia de cualquier

otro bien, compuesto por doce (12) digitos a través de los cuales se clasificara e

identificara el bien, es generado por el médulo patrimonial del aplicativo SIGA.

Etiqueta: Es el simbolo material a través del cual se consigna en un bien

mueble, como minimo, los doce digitos del codigo patrimonial, la denominacion

del bien y el nombre o siglas de la institucién. La Etiqueta debe ser ubicada en
un lugar visible y apropiado del bien mueble.
- Bienes Depreciables: Valor de adquisicion sea mayor a 1/4de la UIT, sujetos a
depreciacién de uso y propiedad de la entidad.
- Bienes no Depreciables: Valor de adquisicién sea menor a 1/4de la UIT, no
estan sujetos a depreciacion.
... - Bienes Catalogados: Aquellos cuyo tipo de bien que los identifica se

: &/\;%fg//\@ encuentran incluidos expresamente en el CUBSO.

(O R;i Z Bienes Catalogables: Aquellos bienes que, sin estar incluidos en el CUBSO,

2 -j*’{‘uot.cp_ son susceptibles de ser ingresados al mismo.

&, < Bienes no Catalogables: Aquellos que debidos a su naturaleza o funcién de
e PUNDA uso no podran ser incluidos en el CUBSO, tales como accesorios, repuestos,
suministros, software, armas entre otros.
- Chatarra: Denominese a los bienes muebles y equipos en avanzado estado de
deterioro cuya reparacion es imposible u onerosa.
- RAEE: Residuos de Aparatos Eléctricos y Electronicos
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4. ALCANCE
La presente Directiva es de aplicacion y cumplimiento obligatorio de los servidores

de la Sede Administrativa y directores, docentes y persona al quien se la ha
asignado bienes muebles en todas las Instituciones Educativas Publicas de los
diferentes niveles y modalidades del ambito de la Unidad de Gestién Educativa

Local de Puno.

5. BASE LEGAL
- Ley N° 28044, Ley General de Educacién y su Reglamento Decreto Supremo N°

011-2012-ED.

- Ley N° 29151 “Ley General del Sistema Nacional de Bienes Estatales” y su
Reglamento aprobado mediante Decreto Supremo N° 008-2021-VIVIENDA.

- Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

- Ley N° 27995, Ley que establece procedimientos para asignar bienes dados de
baja por las instituciones publicas, a favor de las Instituciones Educativas de las
Regiones de extrema pobreza y su Reglamento Decreto Supremo N° 013-2004-
EF.

- Decreto Legislativo N° 1439; Decreto Legislativo del Sistema Nacional de
Abastecimiento, y su reglamento aprobado mediante Decreto Supremo N° 217-

2019-EF.
el - Resolucién de Contraloria General N° 320-2016- CG, que aprueba "Norma
pa /% f'-\ Técnica de Control Interno para el Sector Publico".
/f & . #=\ - Resolucién N° 014-2016-OSCE/PRE, que aprueba la DIRECTIVA N°® 007-2016-
[96 .,[’,U'ﬁl“[}',mgj OSCE/CD denominada "Catalogo Unico de Bienes, Servicios y Obras”.
% £/ - Directiva 005-2016-EF/51.01; “Metodologia para el reconocimiento, medicion,
~<§i{@j};/ registro y presentacion de los elementos de propiedades, planta y equipo de las

entidades gubernamentales”

- Directiva N° 001-2020-EF/54.01 “Procedimientos para la gestion de bienes
muebles calificados como residuos de aparatos eléctricos y electronicos —
RAEE”, Aprobada mediante R.D 08-2020-EF/54.01 y modificada mediante Res.
08-2021-EF/54.01

- Directiva N° 002-2020-EF/54.01 “Disposiciones para la entrega, recepcion, uso y
devolucién de bienes muebles para el trabajo remoto de los servidores civiles de
las entidades que conforman el Sistema Nacional de Abastecimiento”, Aprobada
mediante R.D 10-2020-EF/54.01

- Directiva N° 006-2021/EF/54.01 denominada, “Directiva para la Gestion de
Bienes Muebles Patrimoniales en el marco del Sistema WNacional de
Abastecimiento”, aprobada mediante Resolucién Directoral N° 0015-

2021/EF/54.01.
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6. INVENTARIO FISICO DE BIENES MUEBLES E INMUEBLES

6.1 Generalidades
El Inventario Fisico de Bienes Muebles e Inmuebles, comprende la relacion

detallada y valorizada de los bienes muebles e inmuebles existentes a una
determinada fecha correspondiente a la Unidad Ejecutora 001434 UGEL Puno,
de acuerdo al Catalogo Unico de Bienes, Servicios y Obras.

6.2 Toma de Inventario
La toma de inventario consiste en corroborar la existencia fisica y el estado de

conservacion 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 afno fiscal de

presentacién del inventario.

6.3 Comision de Inventario.
La ejecucidon de la toma de inventario fisico de los bienes muebles e inmuebles

estara a cargo de la comision central que sera designada por la OGA mediante
acto resolutivo y la sub comisién a cargo de las instituciones educativas publicas

y estara conformada por los siguientes integrantes.

';\x\Comisién Central en la Unidad de Gestion Educativa Local Puno

= nuwm =1 - Administrador (Presidente)
4 / - Contador (Miembro)
o2/ - Abastecimiento (Miembro)
= - Patrimonio (Facilitador)
- Organo de Control Institucional (Veedor)

Sub Comisidn en la Institucion Educativa
e Institucion Educativa Multigrado y Polidocente
- Director de la Institucion Educativa (Presidente)

- Subdirector Administrativo (Miembro)
- Representante de docentes (Miembro)
- Representante de administrativos (Miembro)
- Representante del CONEldelal. E  (Miembro)
- Representante de APAFA (Veedor)

Institucion Educativa Unidocente
- Director de la Institucién Educativa (Presidente)
- Representante del CONEI de la I.LE (Miembro)

- Representante de APAFA (Veedor)
“imnovando Liderazgo y Gestio _{(gowy
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e Programas No Escolarizados (PRONOEI)

- Docente Coordinador/a (Presidente)
- Promotora PRONOEI (Miembro)
- Representante de APAFA de PRONOEI (Veedor)
e CETPROs
- Director del CETPRO (Presidente)
- Administrador y/o jefe de Talleres (Miembro)
- Representante del Personal Administrativo  (Miembro)
- Representante de estudiantes (Veedor)

6.4 Responsabilidades:
La Comision central y las sub comisiones de inventario, asumiran Ila
responsabilidad de dirigir, verificar y garantizar la ejecucién del inventario fisico
de bienes muebles e inmuebles, del ejercicio 2023.

Los miembros de la comision central y las sub comisiones de inventario de
bienes muebles e inmuebles, son responsables directos del cumplimiento de la
presente Directiva, proporcionar el apoyo logistico, humano que requiere la
ejecucion del inventario de bienes muebles e inmuebles en el plazo indicado ‘
para el presente ejercicio fiscal. ‘

En la sede administrativa, el responsable del inventario fisico de bienes
patrimoniales se encargara de realizar la toma de inventario en coordinacion
con la jefatura de cada area, asi como debera monitorear y verificar los bienes
inventariados en cada institucion educativa.

Los miembros de la Sub Comisién de Inventario de bienes muebles e inmuebles,
a través del director de la institucion educativa, debera presentar a la Unidad de
Gestion Educativa Local Puno los reportes de la ejecucion del inventario fisico,
para que la Comisiéon Central de inventario pueda consolidar.

La Comisién de inventario es responsable de los avances y de los resultados del
inventario, en caso de ser realizado por personal de la entidad o por
particulares. La Comisién de Inventario elaborara el Informe Final de Inventario
y suscribe el Acta de Conciliacion Patrimonial-Contable.

i La Comision Central de Inventario realizara la conciliacién patrimonio contable,
suscribiendo el Acta de Conciliacion de Inventario, conforme al Anexo N° 05,
con los responsables de la Oficina de Contabilidad y de la OCP, remitir a la
OGA el Informe Final de Inventario y el Acta de Conciliacion de Inventario, el 1
mismo que remitira el consolidado de los sustentos de inventario emitidos por el
Modulo Patrimonio del SIGA-MEF al Titular de la Entidad, quien remitira a la
Direccién General de Abastecimiento (DGA) del Ministerio de Economia, los
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sustentos de inventario, hasta el 31 de marzo del afio siguiente a la fecha del
cierre del inventario.

6.5 Funciones de la Comision de inventario
Funciones de la Comision Central de Inventario

Elaborar Plan de Trabajo en la que determine el cronograma de actividades
Comunicar a todas las areas, oficinas, personal de la entidad y a las instituciones
educativas la fecha de inicio de la toma de inventario fisico de bienes muebles e
inmuebles y las acciones a realizar a fin de que éstas brinden las facilidades
para su cumplimiento.

Dirigir el proceso de inventario.

Elaborar y suscribir el acta de instalacion e inicio conforme al formato contenido
en el Anexo N° 03 de la presente Directiva, la misma que debera contemplar los
acuerdos y los plazos sefialados en el cronograma de actividades; dicha acta
sera suscrita por los miembros de la Comision de Inventario; y, en caso de haber
contratado los servicios de un tercero, persona natural o juridica segin sea el
caso.

Realizar la toma de inventario teniendo en cuenta la informacién solicitada para
el registro de los datos SIGA Médulo Patrimonio, consignar en el Formato de
Ficha de levantamiento de informacion conforme a los Anexo N° 09 y 10 de la
presente Directiva.

Colocar el simbolo material a los bienes inventariados como placas, laminas o
etiquetas, escribiendo con tinta indeleble, o cualquier otra forma apropiada que
identifique los bienes muebles del Estado.

Elaborar y suscribir el Acta de Conciliacion Patrimonio-Contable, conforme al
Formato contenido en el Anexo N° 05 de la presente Directiva.

Realizar la conciliacion patrimonio-contable, suscribiendo el Acta de Conciliacion
de Inventario.

Suscribir el Informe Final de Inventario conforme al Formato contenido en el
Anexo N° 06 de la presente Directiva.

Remitir a la OGA el Informe Final de Inventario y el Acta de Conciliacion de
Inventario.

Otras actividades vinculadas al desarrollo del inventario.

Funciones de la Sub Comision de Inventario de Instituciones Educativas

Elaborar un cronograma de actividades que determine el tempo que demandara
la realizacion del inventario de bienes muebles.

Comunicar a todo el personal de la institucién 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 cddigo patrimonial al bien mueble.
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e La Sub Comisién de inventario, remitira a la Comisién Central de Inventario la
siguiente informacién en digital:
- Inventario Fisico de Bienes Patrimoniales (SIGA-MP) al mes de octubre 2023.
- Acta de cierre la toma de inventario fisico de bienes muebles e inmuebles,
conforme al formato contenido en el Anexo N° 04.
- Inventario de bienes corrientes (Inventario Interno - Bienes no inventariables)

7. PROCEDIMIENTOS DE EJECUCION DEL INVENTARIO
> Los servidores de la sede administrativa, directores, docentes, personal
administrativo y representante legal de los estudiantes de instituciones
educativas, a quienes se les ha asignado los bienes muebles patrimoniales,
estan obligados a proporcionar informacién sobre dichos bienes a las comisiones
y sub comisiones de inventario de bienes respectivamente, asi como a los
verificadores de inventario fisico. Si los bienes son de uso comun el responsable
sera el jefe de Area y/o dependencia donde se encuentran los bienes, estan en
la obligacion de mostrar los bienes para su respectivo inventario.
> En caso de comprobar el traslado de bienes fuera de la institucion por motivos
de reparacion o mantenimiento y/o préstamo, debera exhibir el formato
“autorizacion de salida de bienes” debidamente autorizado.
> En caso que existieran bienes que no sean de propiedad de la institucion y se
encuentren dentro de sus instalaciones, el propietario debera sustentar la
propiedad del mismo con (Boleta de Venta, Factura u otro comprobante de
pago). De no contar con dicho documento se procedera a considerarlo dentro del
inventario como bien sobrante, realizado el procedimiento de alta e integracién al
patrimonio institucional.
Los bienes patrimoniales no utilizados, en estado malo, chatarra y residuos de
aparatos eléctricos y electrénicos-RAEE que se encuentren dentro de las
oficinas o ambientes en las instituciones educativas, deben ser reportados a
Control patrimonial para el procedimiento de baja y posterior acto de disposicion.
> En la preparacion de la ejecucién del inventario, la comisiéon central instruird y
proporcionara la directiva para la elaboracién del inventario a las subcomisiones
de las Instituciones Educativas.
> La subcomisiéon de inventarios de las Instituciones Educativas, instruiran e
informaran a sus integrantes y personal de apoyo sobre los procedimientos y la
_ ejecucion del inventario fisico.
;g,\\'\;“‘p??zﬁ > El presidente de la comision de inventario formalizara mediante ACTA, EL
TSN INICIO DE LA EJECUCION DE TOMA DE INVENTARIO, con la participacion de
/R CE: g! sus integrantes quienes verifican los cargos personales de asignacion de bienes
,3?/ y asimismo se dispondra la prohibicion del traslado de bienes muebles
s patrimoniales durante el proceso de inventario.
» Se verificara fisicamente e identificara los bienes por el cédigo de etiqueta que
posee y por los detalles técnicos, determinandose el estado de conservacion,

condiciones de uso, seguridad y el personal responsable.
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En caso que, los bienes sean de uso compartido, el jefe de area sera
responsable del uso y conservacién del bien.

En caso de aulas u otros ambientes de uso compartido por los alumnos, el
responsable para la verificacién, sera el encargado o el trabajador que posee las
llaves de dichos ambientes quedando bajo su responsabilidad la custodia y el
cuidado de los bienes del ambiente.

Al concluir la toma de inventario, el formato de ficha de levantamiento de
informacion de bienes muebles, serd suscrito por el usuario del bien y el
responsable de la toma de inventario; en sefial de conformidad. Asimismo, se
levantara la correspondiente ACTA DE CIERRE y se remitira a la comision
central, debidamente verificado y firmado por las sub comisiones de la institucion
educativa, indicando sobrantes y faltantes si fuera el caso.

La subcomisién de inventario de las instituciones educativas debera remitir a la
comisién central, todos los resultados mediante el SIIE para su consolidacion

respectiva.

Bienes susceptibles de ser Inventariados (considerar en el inventario de

activos fijos SIGA-MP de la I.E.)

Son objeto de inventario los bienes que tengan las siguientes caracteristicas:

Sean de propiedad de la entidad (que cuenten con factura, boleta de venta,
PECOSA, Resolucién de donacion entre otros documentos)

Tengan una vida util mayor a un ano.

Sean pasible de mantenimiento y/o reparacion.

Clasifiguen como activo fijo o bien no depreciable.

Sean tangibles.

Sean pasibles de algun acto de disposicion final

Los que se encuentren descritos en el CUBSO del MEF

Bienes no Inventariables (considerar en el inventario de Bienes Corrientes —

Inventario interno de la I.E.)

No son bienes materia de inventario:

Los accesorios, herramientas y repuestos.

Los fabricados en material de vidrio y/o ceramica para ensayo, instrumental de
laboratorio, set o kit de instrumentales médico-quirurgico, a excepcién de los
descritos en el CUBSO del MEF

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 etc.);

Los animales menores (conejo, cuyes, pavos, patos etc.) e insectos;

Los sujetos a operaciones de comercializacion por parte de la entidad,; vy,

Los adquiridos por norma expresa con el fin de ser entregados a terceros de
forma inmediato en cumplimiento de sus fines institucionales; y

Material educativo
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DE LA CODIFICACION Y ETIQUETADO

Concluido el proceso de levantamiento del inventario fisico, se procedera con el
etiqguetado de los bienes muebles de acuerdo a los codigos patrimoniales que ha
generado el SIGA-MP, que tendran una codificacion unica y permanente que los
diferencie de cualquier otro bien, conforme al Catalogo Unico de Bienes, Servicios
y Obras del MEF. El cédigo asignado a cada bien mueble es permanente y el
ndimero correlativo asignado es unico, no puede existir mas de un (1) bien mueble

con el mismo numero correlativo.

La identificacion del bien mueble podra realizarse escribiendo con tinta indeleble,
grabado 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.

Para la colocacién de las etiquetas de identificacion se procedera de la siguiente
manera:

Mobiliario: Vista de frente en el perfil derecho superior. En caso de muebles
adheridos a la pared o a otros que impidan su visualizacién, en el frente o cara
interna del mueble donde sea posible su ubicacion y facil lectura, evitando que
sean retiradas por personal no autorizado por la oficina de abastecimiento. Las
sillas modulares, sillones o similares en la parte inferior del tablero del asiento.
Equipos: Alrededor de la placa del fabricante en donde sea posible ubicarla. En
la superficie inferior del equipo o en su parte trasera. En caso de equipos
pequernios como celulares en el compartimento de la bateria.

Vehiculos: Al interior de la guantera del vehiculo o en la parte superior izquierda
de la cabina del vehiculo.

Maquinaria: Cuando éstas se encuentran expuestas a grasas utilizar placas
metalicas.

Semovientes: Aretes.

VERIFICACION FiSICA DEL INVENTARIO

La comisién de Inventario y/o la Sub Comisioén de Inventario, se constituiran en
cada lugar, oficina o ambiente y procedera a verificar e inventariar los bienes
muebles e inmuebles que se encuentren en cada uno de ellos. Dicha comisién o
sub comision realizara su labor verificando todos y cada uno de los bienes
muebles que existan en cada ambiente visitado, identificando los bienes con el
simbolo material (etiquetas, placas, etc)

La verificacion fisica comprende a todos los bienes muebles e inmuebles
patrimoniales existentes en la entidad, asignadas en uso a la fecha, a todas y
cada una de las dependencias.

El equipo de trabajo identificard los ambientes fisicos con el nombre,
nomenclatura o codigo interno, asignando los bienes encontrados en cada

ambiente al personal que los tiene en uso.
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- El equipo de trabajo determinara la presencia fisica del bien, ubicacion y al
servidor responsable que tiene asignado el bien.

- Los bienes de uso comun seran asignados al jefe del area o al que éste
determine como responsable.

- Los equipos de trabajo verifican los detalles técnicos como: marca, modelo, tipo,
color, dimensiones, serie, placa de rodaje, motor, afo, edad, raza, etc, estado de
conservacion, consignandose N=Nuevo, B=Bueno, R=Regular, M=Malo, segun
corresponda y condiciones de seguridad.

CONSIDERACIONES GENERALES PARA EL LLENADO DEL FORMATO -
FICHA DE LEVANTAMIENTO DE INFORMACION.

- Se anotara las caracteristicas técnicas del bien mueble, como: marca, modelo,
tipo, color, dimensiones, serie, placa de rodaje, motor, afio, edad, raza, etc,
estado de conservacion, consignandose N=Nuevo, B=Bueno, R=Regular,
M=Malo, utilizando boligrafo de color azul o negro, con letra legible y sin
borrones.

- Los Formatos de Ficha de levantamiento de informaciéon de bienes muebles,
seran archivadas como evidencia de la accién administrativa de toma de
inventario fisico de bienes muebles al 31 de diciembre de cada afo del ejercicio

econémico correspondiente.

DE LA CONCILIACION DE SALDOS PATRIMONIO-CONTABLE
De conformidad a lo establecido por el literal g) del numeral 11) de la Directiva N°

“’o' -\ 005-2016-EF/54.1, "Metodologia para el reconocimiento, medicién, registro y

presentacion de los elementos de propiedades, planta y equipo de las entidades

! =) gubernamentales”, para efectos de la informacién financiera, practicaran

obligatoriamente la conciliacién entre los registros patrimoniales y los registros
contables al concluir el proceso de toma de inventario fisico.

Una vez finalizado el proceso de la toma de inventario, se procedera a la
conciliacion Patrimonio-Contable para efectos de informacién financiera, las areas
de contabilidad y control patrimonial, practicaran obligatoriamente la conciliacion
entre los registros de control patrimonial y los registros contables al concluir el
proceso de toma del inventario fisico, la misma que forma parte de los
procedimientos contables, sustentando las diferencias encontradas.

DE LAS DIFERENCAS DE INVENTARIO FiSICO
La comisién de inventario determinara la cantidad de bienes sobrantes y faltantes,

dichas diferencias estaran sujetas a evaluaciones y revisiones posteriores.

INFORME FINAL DEL INVENTARIO
El Informe Final de Inventario y el Acta de Conciliacién de Inventario debe ser

elaborado por la Comisién Central de Inventario, designada para tal fin, él mismo
que remitira a la OGA dicho informe para que esta dé a conocer al Titular de la
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Entidad el que remitira el consolidado de los sustentos de inventario emitidos por
el Médulo Patrimonio del SIGA-MEF, quien remitira a la Direccion General de
Abastecimiento (DGA) del Ministerio de Economia, los sustentos de inventario,
hasta el 31 de marzo del afio siguiente a la fecha del cierre del inventario, suscrito
por sus integrantes, segun el anexo N° 05 de la presente Directiva, con el
siguiente resultado:

Relacion de bienes en uso de la entidad.

Relacion de bienes faltantes.

Relacién de bienes sobrantes.

Relacion de bienes afectados o cedidos en uso.

Relaciéon de bienes dados de baja y en custodia.

Relacion de bienes dados de baja y en proceso de disposicion.

Relacién de bienes que seran propuestos para su inclusion en el CNBME.
Relacion de servidores responsables del inventario.

Otros resultados no contemplados (cédigos eliminados, modificaciones etc.)

VVVVVVVYVYYVY

14. REMISION DE INVENTARIO
La presentacion del inventario se efectia conforme a lo siguiente:

La OCP presenta el Informe Final de Inventario y el Acta de Conciliacion de
inventario, a través de su registro en el Médulo de Patrimonio del SIGA-MEF, ;
dicha presentacion se acredita con el sustento de inventario que expide el
Moédulo Patrimonio antes citado, bajo responsabilidad, acompanada de la
Relacién de Bienes Muebles, Informe Final de Inventario y el Acta de
Conciliacion, entre los meses de enero a marzo de cada afio, teniendo como
fecha de cierre de su inventario patrimonial el 31 de diciembre del afio inmediato

anterior a su respectiva presentacion.

Asimismo, los directores de las Instituciones Educativas deben remitir a la
comisién central de la Unidad de Gestién Educativa Local de Puno, la
informacion de su Inventario Fisico de bienes muebles e Inmuebles a través de
un formato digital mediante el Sistema Integrado de Instituciones
Educativas (SIIE), debidamente sustentado, con la informacién que
consiste en 03 archivos y/o documentos (1. Inventario SIGA-MP archivo
Excel, 2. Acta de cierre de inventario anexo 04 archivo PDF y 3. Inventario
de bienes corrientes (inventario Interno) escaneado en archivo PDF. De
acuerdo a los formatos establecidos (Ver Anexo), bajo responsabilidad funcional
a partir del 02 de noviembre al 07 de diciembre de 2023.

Los nuevos ingresos de bienes muebles patrimoniales a los centros de costo de
cada institucion seran remitidos por mesa de partes virtual para su registro en el
SIGA - Modulo Patrimonio y deberan estar sustentados adjuntando copias de los |
documentos con los que ingresaron (factura, boleta de venta, PECOSA, acta de |
donacion o transferencia u otros documentos sustentatorios) \‘
—————W———_—jg{g%—
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INSTRUCCIONES COMPLEMENTARIAS PARA LA ELABORACION Y

PRESENTACION DEL INVENTARIO FISICO.

> No se debera mover ninglin bien mueble de un ambiente a otro durante la toma
de inventario

» Durante la toma de inventario él personal responsable de los bienes debe estar
presente en forma obligatoria. En caso se encuentre de vacaciones, el
responsable de los bienes sera su jefe inmediato superior.

> El trabajador responsable de los bienes asignados, debera de facilitar la
identificacion, detalles técnicos, estado de conservacién, condiciones de uso y
seguridad de los bienes que estan bajo su responsabilidad.

> El representante legal del estudiante (en caso de tabletas y sus complementos)
esta en la obligacién de facilitar el bien mueble que se le ha asignado, para la
verificacion de los detalles técnicos, estado de conservacion, condiciones de
uso y seguridad, bajo responsabilidad.

> En caso existieran bienes que no son propiedad de la institucion y se
encuentren dentro de sus ambientes, el propietario debera sustentar la
propiedad del mismo con algin documento, ya sea factura original y otro
documento pertinente, de no contar con dicho documento sustentatorio se
procedera a considerarlo dentro de inventario como bien sobrante de la
institucion.

> Los bienes considerados No inventariables, debera anotarse en una lista
separada para ser considerados en el inventario de bienes corrientes
(inventario interno) de la institucién.

> Al concluir la toma de inventario fisico de una oficina o institucion educativa, el
formato sera firmado por el responsable a quien se asigno el bien, por el jefe de
area y por el personal inventariador

> Los formatos y reportes deberan contener obligatoriamente el nombre del local,
oficina, area y el nombre del trabajador al cual se la ha asignado en uso los
bienes, asi como la relacién detallada de los mismos.

> Una vez concluida la toma del inventario fisico, la sub comision de la sede
administrativa deberan de remitir a la comisién central de inventario todos los
reportes originales e informe del inventario para que se proceda con la
actualizacion en el SIGA-Modulo Patrimonio y cada institucion educativa
debera remitir a través de un formato digital mediante el Sistema Integrado
de Instituciones Educativas (SIIE), debidamente sustentado, con la
informacién que consiste en 03 archivos y/o documentos:

1. Inventario SIGA-MP (archivo Excel)
2. Inventario Interno escaneado (archivo PDF)
3. Acta de cierre de la toma de inventario anexo 04 (archivo PDF)
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DISPOSICIONES COMPLEMETARIAS

PRIMERA: Las instituciones educativas que reciban transferencias, donaciones de
bienes muebles patrimoniales directamente del Ministerio de Educacion, instituciones
publicas y/o privadas deberan presentar, a través de mesa de partes virtual de la
‘Unidad de Gestién Educativa Local Puno, copia de la PECOSA y/o Acta de Donacién

s

_,”\,jfde los bienes muebles patrimoniales en un plazo de cinco dias habiles, con la finalidad
“7“de proceder con los tramites respectivos.

Ka]

=" SEGUNDA: Las instituciones educativas que han adquirido bienes con diferentes
fuentes de financiamiento publico (Recursos directamente recaudados, presupuesto de
mantenimiento, fondos de APAFA y otros) y bienes recibidos como consecuencia de
premios y otras gestiones a nombre de la instituciéon educativa, deben ser registrados
en el SIGA-Médulo Patrimonio, para lo cual la direccién debe remitir a través de mesa
de partes virtual de la UGEL Puno, la solicitud de registro acompaiando Ia
documentacion sustentatoria del bien mueble.

TERCERA: Las instituciones educativas que han dado de baja bienes muebles del
inventario SIGA-MP, deberan comunicar a Control Patrimonial de la UGEL Puno, él
mismo que debera ser remitido a través de mesa de partes virtual, la solicitud de baja
de bienes muebles acompafado la documentacién de baja de bienes muebles

CUARTA: Para los bienes que no se encuentran contemplados en el Catéalogo Unico
de Bienes, Servicios y Obras del MEF (CUBSO) tales como material educativo,
accesorios, repuestos, suministros, software, entre otros se podran considerar en el
Inventario Interno de bienes corrientes (inventario interno) de la institucion educativa.

QUINTA: Cualquier aspecto no contemplado en la presente Directiva sera resuelto por
el Area de Administraciéon — Control Patrimonial de la UGEL Puno.

SEXTA: Sobre la presentacion del inventario fisico general de bienes muebles (SIGA-
MP) en formato EXCEL, inventario interno, acta de inventario y la Declaracion Jurada
en formato PDF, que corresponde al ejercicio 2023, sera presentada por parte de las
___ instituciones educativas del ambito de la UGEL Puno, a través de un formato digital
,4,,;%5ﬁ§fg’fg(7’f’—i;mediante el Sistema Integrado de Instituciones Educativas (SIIE), debidamente
r()R\—,\ ‘{§ustentado, con la informaciéon que consiste en 03 archivos y/o documentos:
. 3:_3\3'\:03» S 1. Inventario SIGA-MP (archivo Excel)
2. Inventario Interno escaneado (archivo PDF)
3. Acta de cierre de la toma de inventario anexo 04 (archivo PDF)

SEPTIMA: Las instituciones educativas, deberan presentar la informacion del inventario
fisico, a partir del 2 de noviembre al 7 de diciembre de 2023 a través del Sistema

Integrado de Instituciones Educativas (SIIE).
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‘Las instituciones educativas que no cumplan con presentar la informacién requerida
integral o su informacion fuese calificada como inconsistente por la UGEL Puno —
Control Patrimonial, serdn consideradas como OMISA A LA PRESENTACION, EL
CUAL SERA INFORMADO A LA OFICINA DE CONTROL INSTITUCIONAL para las

medidas correspondientes”.

"N DISPOSICIONES FINALES

75 i!?RIMERA: Déjese sin efecto la Directiva N° 012-2022/ME/GRP/DREP/UGEL-P/ADM-
=T U/CP, denominada “Procedimientos para la toma de inventario fisico de bienes muebles

patrimoniales de la sede administrativa y de las instituciones educativas del ambito de
la Unidad De Gestion Educativa Local Puno - ejercicio 2022” y las disposiciones
normativas que se opongan a lo dispuesto en la presente Directiva.

SEGUNDA: La presente Directiva entrara en vigencia a partir del dia siguiente de su
publicacién y difusion.

, ~ TERCERA: EI Organo de Control Institucional de la UGEL Puno, tendra la
-&” / responsabilidad de velar por el estricto cumplimiento de la presente Directiva.

A2ESTIY T =)

i SANEXOS

«?x’/ Anexo N° 01: Glosario de Abreviaturas.

i Anexo N° 02: Modelo de Resolucion de la Comision de Inventario

Anexo N° 03: Formato de Acta de Inicio de Toma de Inventario

Anexo N° 04: Formato de Acta de Cierre de Inventario

Anexo N° 05: Formato de Acta de Conciliacion de Inventario

Anexo N° 06: Formato de informe Final del Inventario.

Anexo N° 07: Formato de Informe Técnico

Anexo N° 08: Formato de Ficha Técnica del vehiculo

Anexo N° 09: Formato de Ficha de Levantamiento de Informacién

Anexo N° 10: Formato de Inventario de Bienes Muebles Patrimoniales (SIGA-MP)
Anexo N° 11: Formato de Ficha de Asignacién en Uso de Bienes

<5/ DIRECTOR UGEL — PUNO

DIR/DGCM |
JADM/LFGM I
JAAJ/IRPB
Cc. Arch.
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ANEXO N° 01

GLOSARIO DE ABREVIATURAS
Para efectos de la presente Directiva seran de aplicacién las siguientes

abreviaturas.

- DGA: Direccion General de Abastecimiento

- SIGA: Sistema Integrado de Gestién Administrativa

- MP: Médulo Patrimonio

N e - CUBSO: Catalogo Unico de Bienes, Servicios y Obras

Sl o - DGPE: Direccién de Gestién del Patrimonio Estatal de la SBN

- DIGESA: Direccion General de Salud Ambiental

- DNR: Direccion de Normas y Registro de la SBN

- DIRESA: Direccion Regional De Salud Ambiental

- EC-RS: Empresa Comercializadora de Residuos Solidos registrada ante
DIRESA o DIGESA

- EPS-RS: Empresa Prestadora de Servicios de Residuos Sélidos Registrada ante
DIRESA o DIGESA

- IT: Informe Técnico

- NEA: Nota de Entrada al Almacén

- OAJ: Oficina de Asesoria Juridica, o la que haga sus veces

- OCI: Organo de Control Institucional.

- OGA: Oficina General de Administracion, o lo que haga sus veces

- PECOSA: Pedido de Comprobante Salida

- RNTP: Reglamento Nacional de Tasaciones del Perd.

- SBN: Superintendencia Nacional de Bienes Estatales.

SNBE: Sistema Nacional de Bienes Estatales.

SDAPE: Subdireccion de Administracion del Patrimonio Estatal de la SBN.

SDRC: Subdireccion de Registro y Catastro de la SBN.

SINABIP: Sistema de Informacién Nacional de Bienes Estatales
- UCP: Unidad de Control Patrimonial
- RAEE: Residuo de Aparatos Eléctricos y Electrénicos

I e T T R B D T B e e L e T i e T R P R S T R D AT e S R s T i R
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ANEXO N° 02
MODELO DE RESOLUCION DE COMISION DE INVENTARIO

RESOLUCION DIRECTORAL N° ......... LE:N® ........
Lugary fecha, .............cooeeinnnnn .
Visto; La (el) ......ccevenee. de conformacion de la Comision de Toma de
7\ Inventario del ano 20...... , de fecha ..... de ...... del 20..... de la LE......... ,
=) distrito............ provincia de............... y region Puno.
CONSIDERANDO:

Que, mediante Directiva N° 006-2021/EF/54.01 denominada, “Directiva para la
Gestion de Bienes Muebles Patrimoniales en el marco del Sistema Nacional de
Abastecimiento”, establece constituir la Comisién de Inventario que tendra a su cargo el
procedimiento de toma de inventario de la entidad.

Que, mediante Directiva N° ................... “Procedimientos para la toma de inventario

fisico de bienes muebles patrimoniales de la sede administrativa y de las instituciones
~>. educativas del ambito de la unidad de gestion educativa local puno - ejercicio 202...”,
establece la conformacion de la comisién de Inventario en cada una de las Instituciones
Educativas, lo que es necesario formalizarla a través de un acto administrativo.

De conformidad con la Ley N° 28044 Ley General de Educacion, Ley 29151 Ley
General del Sistema Nacional de Bienes Estatales, Ley N° 27444, Ley del
Procedimiento Administrativo General y Directiva N° 006-2021/EF/54.01 denominada,
“Directiva para la Gestién de Bienes Muebles Patrimoniales en el marco del Sistema
Nacional de Abastecimiento”, aprobada mediante Resolucién Directoral N° 0015-

2021/EF/54.01.

SE RESUELVE:

Articulo Primero: Conformar la Comisién de Inventario de Bienes Patrimoniales de la
nstitucion Educativa N° ............. Lugar .................. , distrito ................... Provincia
, para el afio 20... el mismo que estara conformado por

Presidente

Integrante
Integrante
............................ Veedor

Articulo Segundo: DISPONER, la notificacion a los interesados.

REGISTRESE Y COMUNIQUESE

A e L S e B T B e s O] Fe e A o DT e B T T T B S A P SRS S e L s W R S W s
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ANEXO N° 03

FORMATO DE ACTA DE INICIO DE TOMA DE INVENTARIO

ACTA DE INICIO DE TOMA DE INVENTARIO 2023

) En las instalaciones de la .......c.ccooiiiiiiiiiiiii , Ubicado en
AMEG i , dishite de iwiiimim. Provincia de
o A \Departamento de Puno, siendo las ........ horas del dia ..... de .o del 20...;
flc «/reumeron los sugunentes integrantes de la comision de inventario, deS|gnado medlante

"\\\"_fuiffi funcnones y atribuciones sefialadas en la Directiva denomlnada “Procedimientos para la

toma de inventario fisico de bienes muebles e inmuebles del activo fijjo de la sede
administrativa y de las instituciones educativas del ambito de la Unidad de Gestién
Educativa Local de Puno - Ejercicio 2023", para dar INICIO a las actividades del
proceso de Inventario, conforme al cronograma establecido y en cumplimiento al Titulo
V de la Directiva N° 0006-2021-EF/54.01

Integrantes:
.......................................................... Presidente

B ey o m w3 bt § 60 855 R4S R H 6 BN RS RE 5685 40205 Integrante
Integrante
Veedor

Existiendo el quérum reglamentario el presidente da por instalada la Comisién de
Inventario y luego toma los siguientes acuerdos:

ACUERDOS:
(Indicar: conformacion de equipos de trabajo, delegacién de funciones, materiales a

utilizarse, plazos para la entrega de informacion, comunicaciones a oficinas, otros)

\\\\\

3 &(3‘35 Q[\)0 habiendo otro punto a tratar y luego de dar lectura de los acuerdos, se levanta la
%, %esnon siendo a las ............... horas del dia ........ o [ S del 20.... , procediendo

NP |og participantes a firmar en sefial de conformidad.

(Presidente) (Miembro)

(Miembro) (Veedor) ;
|
|
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ANEXO N° 04
FORMATO DE ACTA DE CIERRE DE INVENTARIO

ACTA DE CIERRE DE TOMA DE INVENTARIO EJERCICIO 2023

En las instalaciones de la ........coooiiiiiniii e , ubicado en
................................ , distrito de ......................Provincia de ................y
Departamento de Puno, siendo las ........ horas del dia ..... de ......... del 20...; se
/g/\\/v‘;%_ reunieron los integrantes de la Sub Comisién de inventario, designado mediante
l;(‘f:’: e \= Resolucion Directoral N° ... de fecha ........ o L= del 20....., en virtud a sus
[P funciones y atribuciones sefialadas en la Directiva denominada, “Procedimientos para
\ ’la toma de inventario fisico de bienes muebles e inmuebles del activo fijo de la sede

N 0% administrativa y de las instituciones educativas del ambito de la Unidad de Gestion
Educativa Local de Puno - Ejercicio 2023”, para dar EL CIERRE a las actividades del
Inventario Fisico, conforme al cronograma establecido y en cumplimiento al Titulo V de
la Directiva N° 0006-2021-EF/54.01

I ntegrantes

(Presidente)
OO (Miembro)
LA e (Miembro)
(Veedor)

ACUERDOS
(Indicar: locales o ambientes verificados, hechos producidos: etiquetado, dificultades,

procesamiento de informacién, resultados: especificar la cantidad de los bienes
sobrantes, faltantes y las acciones a seguir, otros.)

“»/\
‘O mD\Cf\ 6N° habiendo otro punto a tratar y luego de dar lectura de los acuerdos, se levanta la
\& W Lsesion siendo a las ............... horas del dia ........ o[- S del 20.... , procediendo

\’7 pun0> los participantes a firmar en sefial de conformidad.

(Presidente) (Miembro)

(Miembro) (Veedor)

I R T L B T e e T e e T o e G B i R B M T e T S A ST S O A R A T R R e e T R e T ey e
S e il 3 T R
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ANEXO N° 05
FORMATO DE ACTA DE CONCILIACION DE INVENTARIO

En las instalaciones de [consignar nombre de la Entidad u Organizacién de la Entidad],
ubicada en [consignar direccion de la Entidad u Organizacion de la Entidad], del
[consignar distrito, provincia y departamento], siendo las [consignar hora exacta del
[consignar fecha], se reunieron los siguientes integrantes de la Comisiéon de Inventario
/,x\\,m E0 [consignar afo], designada mediante [consignar numero de resolucion], conjuntamente
$zcon los responsables de la Oficina de Contabilidad y de la Oficina de Control
Y ;Patrlmonlal
"\\:[con3|gnar nombre y apellidos del presidente de la Comisién de Inventario] [consignar
““nombre y apellidos del responsable de la Oficina de Contabilidad]
[consignar nombre y apellidos del miembro de la Comision de Inventario] [consignar
nombre y apellidos del responsable de la Oficina de Control Patrimonial]
[consignar nombre y apellidos del miembro de la Comision de Inventario].
Debidamente instaladas ambas partes se procede a conciliar los saldos al cierre del
ejercicio presupuestal del [consignar afio fiscal], conforme se detalla a continuacion:

RESULTADO
recisTRo | REGISTRO DEL Diferencia Valor

PATRIMONIAL | CONTABLE | |\VENTARIO

(a) (b) Neto Registro

CUENTAS (c) Contable/
Valor Neto Valor Neto Valor Neto Resultado del
OCPal Contable al OCP al Inventario (b-C)

31-12-20__ | 31-12-20__ | 31-12-20

Bienes en préstamo, custodia y no depreciables
9105.01 Bienes de préstamo y/o cedidos en uso
9105.02 Bienes en custodia

9105.03 Bienes no depreciables

9105.0301 Maguinaria y equipo no depreciable
9105.0302 Equipo de transporte no depreciable
9105.0303 Muebles y enseres no depreciable
9105.04 Bienes monetizables

Vehiculos, maquinarias y otros

1503.01 Vehiculos

1503.0101 Para transporte terrestre

1503.02 Maquinarias, equipo, mobiliario y otros
1503.0201 Para oficina

1503.020101 Maquinas y equipos de oficina

: 1503.020102 Mobiliario de oficina

' 1503 | 1503.0202 Para instalaciones educativas
1503.020201 Maquinas y equipos educativos
1503.020202 Mobiliario educativo

1503.0203 Equipos informaticos y de
comunicaciones

1503.020301 Equipos computacionales y
periféricos

1503.020302 Equipos de comunicaciones y para
redes informéticas

N0 warvd 2,
Ne—"

9105
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1503.020303 Equipos de telecomunicaciones
1503.0204 Mobiliario, equipo y aparatos médicos
1503 020401 Mobiliario

1503 020402 Equipo

1503.0205 Mobiliario y equipo de uso agricola y
pesquero

1503.020501 Mobiliario de uso agricola y pesquero
1503.020502 Equipo de uso agricola y pesquero
1503.0206 Equipo y mobiliario de cultura y arte
1503.020601 Equipo de cultura y arte
1503.020602 Mobiliario de cultura y arte
1503.0207 Equipo y mobiliario de deporte y
recreacion

1503.020701 Equipo de deportes y recreacion
1503.020702 Mobiliario de deporte y recreacion
1503.0208 Mobiliario, equipos, aparatos y
armamento para la defensa y la seguridad
1503.020802 Armamento en genera

1503.0209 Maquinaria y equipos diversos
1503.020901 Aire acondicionado y refrigeracion
1503.020902 Aseo, limpieza y cocina
1503.020903 Seguridad industrial

1503.020904 Electricidad y electronica
1503.020905 Equipos e instrumentos de medicion
1503.020906 Equipos para vehiculos
1503.020999 Magquinarias, equipos y mobiliarios de
otras instalaciones

1503.03 Adquiridos en arrendamiento financiero
1503.04 Vehiculos, maquinarias y otras unidades
por recibir

1503.05 Vehiculos, maquinarias y otras unidades
por transferir

Otros activos

1507.01 Bienes agropecuarios, mineros y otros
1507.0101 Animales de cria

1507.0102 Animales reproductores

AN r'-'-’U'v" i i

PRCIGHT 1507 | 1507.0103 Animales de firo
_:“;\? i Z \ 1507.0104 Otros animales

d lc L4 ' . oo
4 f\g? oLl o 1507.0109 Bienes por recibir
%} M A 1507.0199 Otros bienes agropecuarios, pesqueros
N P g i

- pune y mineros
Presidente de la comision de inventario Miembro de la comision de inventario Miembro de la comision de inventario

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

Responsable de la OCP Responsable de la Oficina de Contabilidad

e e S P T TSI
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ANEXO N° 06
MODELO DE FORMATO DE INFORME FINAL DE INVENTARIO

INFORME FINAL DE INVENTARIO

ANTECEDENTES

| Exponer la revision de los inventarios anteriores

BASE LEGAL

Ley N° 28044 Ley General de Educacion, su reglamento y modificatorias
Ley 29151 Ley General del Sistema Nacional de Bienes Estatales y su
Reglamento Decreto Supremo N° 008-2021-VIVIENDA.

Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General

Directiva N° 006-2021/EF/54.01 denominada, “Directiva para la Gestion
de Bienes Muebles Patrimoniales en el marco del Sistema Nacional de
Abastecimiento”, aprobada mediante Resolucién Directoral N° 0015-

2021/EF/54.01.

ACTIVIDADES DESARROLLADAS

Formacion de equipos de trabajo (personas que elaboren el inventario,
capacitacion, condiciones previas, etc.)

Toma de inventario (levantamiento de informacion)

Trabajo de gabinete (digitacién, etc)

Resultados obtenidos (bienes en uso de la entidad, bienes en proceso de
transferencia, etc)

Otras actividades no sefialadas (etiquetado, fecha de cierre, tiempo de

ejecucion, etc.)

ANALISIS DE LOS RESULTADOS

Relacion de bienes en uso de la entidad

Relacién de bienes que no se encuentran en uso de la entidad

Relacion de bienes prestados a otra entidad o por otra entidad

Relacion de bienes faltantes

Relacion de bienes sobrantes

Relacién de bienes dados de baja, custodia y en proceso de disposicidon

final.
Relacion de bienes nuevos para inclusion al inventario de la instituciéon

Otros resultados.

PRESIDENTE INTEGRANTE INTEGRANTE VEEDOR
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ANEXO N° 07
FORMATO DE INFORME TECNICO
INFORME TECNICO N° ......... -20....-ME/GRP/DREP/DUGEL-P/DIE..........
Fecha:
ACTO O PROCEDIMIENTO Marcar con (x)
ALTA
Aceptacion de donacion
Saneamiento de bienes sobrantes
ACTOS DE | Saneamiento de vehiculos
ADQUISICION Reposicion de bienes
Permuta de bienes
Fabricacion de bienes
Reproduccion de semovientes
ACTOS DE | Afectacion en uso
ADMINISTRACION | Cesion en uso
Arrendamiento
BAJA

CAUSALES  DE
BAJA

Estado de excedencia

Obsolescencia técnica

Mantenimiento o reparacion onerosa

Reposicion

Reembolso

Perdida

Hurto

Robo

Residuos de aparatos eléctricos y electrénicos-RAEE

Estado de chatarra

Siniestro

Destruccion accidental

Caso de semovientes

5| ACTOS DE

DISPOSICION

Donacion

Donacién RAEE

Compra venta por subasta publica

Compra venta por subasta publica de chatarra

Compra venta por subasta restringida

Compra venta por subasta restringida de chatarra

Permuta

Destruccion

Transferencia por donacién en pago

Transferencia en retribucion de servicios

“Innovando Liderazgo y Gestion”
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de Educacion Educativa Local Puno

OTROS Opinién favorable de alta otorgada por la OAJ de la entidad

Exclusion de registros autorizado por la SBN

Recodificacién autorizada por la SBN

I. DATOS GENERALES

Nombre de la Institucién Ubicacion:

Direccion: Teléfono:

Il. DOCUMENTACION QUE SE ADJUNTA

lll. BASE LEGAL
IV. ANTECEDENTES

DESCRIPCION DE LOS BIENES Y MUEBLES

e
1 Ep P

= i <

Q mT‘JE!UEh\L 5 I. ANALISIS Y EVALUACION
N7, YA

S2UNST v OBSERVACION Y COMENTARIOS

5 \\gfis% VIIl. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES
‘Q\A\? T, ’5/‘3\

ABEHORIA |
JUDICA =)

% L
NENO= e,

Firma del Responsable
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ANEXO N° 08

FORMATO DE FICHA TECNICA DE WEHICULO

FICHA TE CNICA DE VEHICULO

Ertfidac u Crganizacisn

de |a Entidad Categornia LCar

% de chasis

) Cerominzzion B Cornustible
/4)/ T ING
< o !
4/ \L\ IV Placa verizuiar M° de ajos
2 el = - — —
3! {lo S Carrocaria W* de mozor Dilnorada
£y = : :
2 Marcza N* de zariz Kiloretrzje

85 e
Mocsla ool
fabricacion

vWalor de tasscior (30 o valor netwc (2
DESCRIPCION APRECIACION TECNICA DEL SISTEMA

1. SISTEMA DE MOTOR
Cilindros

Carturador / caner
Distribuidor { bombs oz
Borba de gasclina
Furilicador de aire

2. SISTEMA DE FRENOS

nyeccicr

= v pastilla
3. SISTEMA DE REFRIGERACION

Raciador

2dar

Borba de Acua

4. SISTEMA ELECTRICO
Motar a2 arrangue
Eatlena

Altermacar

Eobira

Relay o2 allarrsdor
Farcs celanteros

Diir icnales delanteros
Lu asferiorss
Cirezcicnales pasteriores
Auto radic

Rarlartes

Claxon

Circuite de luces [faros, cableades)

5. SISTEMA DE TRANSMISICN

| tambicg
mba de embrague

= transferencia

cial rasens

rencial delantera (4z4 )

Diif
6. SISTEMA DE DIRECCION
YYolante

Caria de dirgoczion

Cremalers

Rdtulas

7. SISTEMA DE SUSPENSION

Amortiguadorss  muelles
Bazrra de torsid
Barra estabiza
Llan:as

Jw

o

ord
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8. CARROCERIA
Capot del motor
Capot de maletera
e Farachoques delantzro
eNON £pp  |Paraziogues posterior

,ﬁ'{(,%//’\%o\\ Lunas latesales

R VIBACION \ \ |Lunzz cortavienta
Farabrisas delaners
Farablisas poseror
Tangue de combuziitls
Fuer
AsiEnios

9. ACCESCRICS

&ire acondicicnada
Alarma

Flumil'ss

Zspejos

Cinfurgres o spguridad
Lrntzna

10. OTRAS CARACTERISTICAS RELEVANTES
11. APRECIACION TECNICA GENERAL

=8

cizonsable de la QCP Mezanico
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