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VISTOS:

/] v Visto; el Oficio N° 0153-2024/ME/DREP/UGEL-CH-J/A-ADM/OCP de fecha 14 de octubre de
1CiGN 2024, que contiene la Directiva N°€)08—2024—GRP/DREP!UGEL~CH-J/A~ADN!/OCP, denominada
1 o2\ AN ESTRACION TRPocedimientos para la toma de inventario fisico de bienes muebles e inmuebles del activo fijo de Ia

de Administrativa e Instituciones Educativas del ambito de Ia Unidad de Gestiéon Educativa Local

“hucuito Juli — Ejercicio 2024",
CONSIDERANDO:

Que, es politica de la Unidad de Gestion Educativa Local Chucuito Juli, 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
y de las Instituciones Educativas de todos los niveles y modalidades de educacién publica de la
jurisdiccién de la UGEL Chucuito Juli:

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
o [€glamentar la mencionada Ley, regulando las actuaciones y procedimientos que permitan una

Bficiente gestion de los predios estatales, maximizando su aprovechamiento economico y/o social
pstenido en una plataforma de informacién segura, confiable e interconectada, y contribuyendo al
Wﬁ%‘aﬁgp €s0 de descentralizacion y modernizacion de la gestion del Estado:
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Que, mediante Decreto Legislativo N° 1439, se aprueba el Decreto Legislativo del Sistema
pfacional de Abastecimiento, el cual tiene como objeto desarrollar el Sistema Nacional de
Abastecimiento y, como finalidad, establecer los principios, definiciones, composicién, normas y
procedimientos del Sistema Nacional de Abastecimiento, asegurando que las actividades de Ia
cadena de Abastecimiento Publico se ejecuten de manera eficiente y eficaz, promoviendo una gestién
inter operativa, articulada e integrada, bajo el enfoque de gestidn por resultados, determinando como
, ente rector del sistema a la Direccién General de Abastecimiento (DGA) del Ministerio de Economia y
Finanzas;

Que, el Articulo 21, 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 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

-l0s bienes, y en actualizar los datos de su registro a una determinada fecha, con el fin de conciliar
disho resultado con el registro contable, determinar las diferencias que pudieran existir, y efectuar el
snsamiento, de corresponder, durante el afo fiscal de presentacion del inventario; .

Que, mediante Resolucién Directoral N° 015-2021-EF/54.01, se aprueba la Directiva N° 0006-
Fy F/54.01, denominada “Directiva para la Gestién de Bienes Muebles Patrimoniales en el marco
“Sistema Nacional de Abastecimiento”, teniendo por objeto regular la gestion de los bienes
0 _tatiebles que formen parte o sean susceptibles de incorporacion al patrimonio de las entidades del
Sector Publico que se encuentran bajo el ambito del Sistema Nacional de Abastecimiento;

< VISACIONG,
ASESTg |
JUR;:\I:‘QO

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 bjenes 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:

Que, estando presentado por la responsable de Control Patrimonial, segtn el Oficio N°0153-
2024/ME/DREP/UGEL-CH-J/A-ADM/OCP de fecha 14 de ociubre de 2024 y en mérito a las



disposiciones establecidas en los dispositivos legales enmarcados, el Area de Administracion y
Control Patrimonial ha elaborado la Directiva denominada, “Procedimientos para la toma de inventario
fisico de bienes muebles e inmuebles de! activo fijo de la Sede Administrativa e Instituciones

tando, a lo actuado por la oficina de patrtmonio, visado por las Areas de Administracion,
Institucional y Asesoria Juridica, de la Unidad de Gestién Educativa- Local Chucuito Juli, y;

\\\ ue, de conformidad en el Decreto Legislativo N° 1439 del Sistema Nacional de Abastecimiento
t Reglamento, aprobado por el Decreto Supremo N° 217-2019-EF, la Directiva N° 0006-
021/EF/54.01, denominada "Directiva para la Gestién de Bienes Muebles Patrimoniales en el marco

del Sistema Nacional de Abastecimiento" aprobada por Resolucién Directoral N° 0015-2021/EF/54.01

y Ley N° 27444, 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° 008-2024-GRP/DREP/UGEL-CH-J/A-
) ADM/OCP, denominada "Procedimientos para la toma de inventario fisico de bienes muebles e
~wjnmuebles del activo fijo de la Sede Administrativa e Instituciones Educativas del ambito de la Unidad
Gestion Educativa Local Chucuito Juli — Ejercicio 2024", que como anexo forma parte de la
"ESm’.EON
GEETION |5 Fsente Resolucién.

b STITUCIONAL ,’f ARTICULO SEGUNDO. - ENCARGAR,; a la Oficina de Administracion la notificacion y difusion

oy To- 3\3 de la presente Resolucién Directoral a todas las Instituciones Educativas de los niveles y modalidades

=== de educacion publica, areas y dependencias de la jurisdiccién de la Unidad de Gestién Educativa
Local Chucuito -Juli.

ARTICULO TERCERO. - DISPONER; La publicacién de la presente Resolucién y su Anexo en
el Portal institucional de la UGEL Chucuito Juli (www.ugelchucuito.edu.pe). Para conocimiento del
personal directivo, personal docente y administrativo, ademas de las asociaciones de padres de
familia.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE.

e
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MG. ISAAC FRANCISCO FLORES CONDORI
DIRECTOR DEL PROGRAMA SECTORIAL Il
UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL CHUCUITO

IFFC/DUGELCHJ.
PAFA/J-AADM.
MCHC/ESP.UPER
OAA/J-AGI
WATM/A-AAJ
LCFP/PROY.
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DIRECTIVA N° 008-2024-GRP/DREP/UGEL-CH-J/A-ADM/OCP

"PROCEDIMIENTOS PARA LA TOMA DE INVENTARIO FiSICO DE BIENES
MUEBLES E INMUEBLES DEL ACTIVO FIJO DE LA SEDE ADMINISTRATIVA
E INSTITUCIONES EDUCATIVAS DEL AMBITO DE LA UNIDAD DE GESTION
EDUCATIVA LOCAL CHUCUITO JULI - EJERCICIO 2024"

I. FINALIDAD

La presente directiva tiene por finalidad establecer lineamientos y procedimientos a
seguir que permitan a la Sede Administrativa e Instituciones Educativas del 4mbito de
la Unidad de Gestién Educativa Local Chucuito Juli, realizar un adecuado inventario
fisico de bienes muebles e inmuebles del activo fijo a fin de obtener una informacién
oportuna, confiable, veridica y sincerar en forma progresiva la informacién de todos los
activos fijos que constituyen el patrimonio de la Unidad de Gestién Educativa Local
Chucuito Juli.

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

Verificar la existencia fisica “IN SITU” de los bienes muebles e inmuebles del activo
fijo de la Sede Administrativa e Instituciones Educativas del dmbito de la UGEL
Chucuito Juli.

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 Resolucién Directoral N° 0015-
2021/54.01; y demads normativa vigente.

II. OBJETIVO

Que, la Unidad de Gestién Educativa Local Chucuito Juli, cuente con un inventario
general, real y actualizado de los bienes muebles patrimoniales, que conforman sus
estados financieros al 31 de diciembre del afio inmediato anterior al de su presentacion.

Identificar todos los bienes muebles patrimoniales de la sede administrativa y de las
Instituciones Educativas mediante su codificacién respectiva

Actualizar, sanear y/o regularizar la situacién administrativa, técnica y legal de los
bienes muebles, en los respectivos sistemas administrativos.

III. ALCANCE

La presente Directiva es de aplicacion y cumplimiento obligatorio de los servidores de
la Sede Administrativa, directores, docentes y personal al quien se le ha asignado los
bienes muebles en todas las Instituciones Educativas Piblicas de los diferentes niveles
y modalidades del dmbito de la Unidad de Gestién Educativa Local Chucuito Juli.

IV. BASE LEGAL

El presente Reglamento se sustenta en la siguiente base legal:

Constitucion Politica del Estado

Ley N° 31953, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el afio fiscal 2024.
Ley N° 27815, Ley del Cédigo de Etica de la Funcién Publica

Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y su modificatoria
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e Ley N°29151, Ley General del Sistema Nacional de Bienes Estatales.
e Ley N°28044 Ley General de Educacién y su Reglamento Decreto Supremo N°011-
2012-ED

I » Ley N° 27995 Ley que establece los procedimientos para asignar bienes dados de
baja por las Instituciones Publicas, a favor de los centros educativos de las regiones
de extrema pobreza.

* Decreto Legislativo N° 1439; Decreto Legislativo del Sistema Nacional de
Abastecimiento, y su reglamento aprobado mediante Decreto Supremo N°217-2019-
EF.

e Resolucién de Contraloria General N° 320-2016-CG, que aprueba la “Norma
Técnica de Control Interno para el Sector Publico”.

e Directiva N° 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".

 Resolucién Directoral N° 0015-2021/EF/54.01. que aprueba 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”.

e Resoluciéon Ministerial N.° 0543-2013, denominada “Normas y procedimientos para
la gestién del proceso de distribucién de materiales y recursos educativos para las
instituciones y programas educativos ptblicos y centros de recursos educativos" y su
Modificatoria la Resolucién Ministerial N° 0645-2016-ED.

e Resolucién Ministerial N° 267-2021-MINEDU, que aprueba el documento
normativo denominado “Lineamientos para la Gestién de las tabletas y sus
complementos en instituciones educativas piiblicas focalizadas de la Educacién
Basica Regular.

¢ Resolucién Directoral N° 008-2020-EF/54.01, que aprueba la Directiva N° 001-2020-
EF/54, denominado "Procedimientos para la Gestién de Bienes Muebles Calificados
como Residuos de Aparatos Eléctricos - Electrénicos RAEE.

® Decreto Supremo N° 009-2005-ED, que aprueban Reglamento de la Gestién del

\_;.ﬁ_J

\ Sistema Educativo.
V. DEFINICIONES
e Acta de Conciliaciéon de Inventario: Documento donde consta la comparacién
efectuada entre los registros patrimoniales y contables con los resultados del
inventario de bienes muebles patrimoniales.
e Actos de Adquisicién: Son aquellos que permiten obtener bienes muebles a través
de la donacidn, reposicion y fabricacion.

/ e Bien Mueble: 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.

* Bien Mueble Patrimonial Faltante: Aquel bien mueble registrado

Entidad u Organizacion de la Entidad.

e Bien Mueble Sobrante: Aquel bien mueble que se encuentra fisicamente, pero que
no esta consignado en el registro patrimonial o contable.

e Bienes Depreciables: Valor de adquisicién es mayor a % de la UIT, sujetos a
depreciacion de uso y propiedad de la entidad.

 Bienes no Depreciables: Valor de adquisicién sea menor a % de la UIT, no estan
sujetos a depreciacion.

/ patrimonialmente y/o contablemente; sin embargo, no se encuentra fisicamente en la
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Bienes Catalogados: Aquellos cuyo tipo de bien que los identifica se encuentran
incluidos en el Catalogo Unico de Bienes, Servicios y Obras.

Bienes Catalogables: Aquellos bienes que, sin estar incluidos en el CUBSO, son
susceptibles de ser ingresados en el mismo.

Bienes no catalogables: Aquellos que debido a su naturaleza o funcién de uso no
podrén ser incluidos en el CUBSO, tales como accesorios, repuestos, suministros,
software, armas entre otros.

Cédigo Patrimonial: Cédigo Unico y Permanente que lo diferencia de cualquier
otro bien, compuesto por doce (12) digitos a través de los cuales se clasificard e
identificard el bien, es generado por el médulo patrimonial del aplicativo SIGA.
Comisién de Inventario: Personas designadas por la OGA, responsables de
gestionar el Inventario de Bienes Muebles Patrimoniales.

Chatarra: Denominese a los bienes muebles y equipos en avanzado estado de
deterioro cuya reparacion es imposible u onerosa.

Etiqueta: Es el simbolo material a través del cual se consigna en un bien inmueble,
como minimo, los doce digitos del codigo patrimonial, la denominacién del bien y el
nombre o siglas de la institucion. La etiqueta debe ser ubicada en un lugar visible y
apropiado del bien mueble.

Gestién de Bienes Muebles Patrimoniales: Conjunto de actos y procedimientos
ejecutados para el manejo eficiente de los bienes muebles patrimoniales, comprende
actos de adquisicion, administracion y disposicién, mantenimiento, aseguramiento y
supervision, entre otros de gestion interna.

Inventario de Bienes Muebles Patrimoniales: Procedimiento que consiste en
corroborar la existencia y el estado de conservacién de los bienes muebles
patrimoniales y en actualizar los datos de su registro en una determinada fecha, con
el fin de conciliar dicho resultado con el registro de los saldos contables, determinar
las diferencias que pudiera existir, y efectuar el saneamiento administrativo de
corresponder durante el afio fiscal de presentacion del inventario.

Saneamiento Administrativo: Procedimiento orientado a regularizar la situacién
administrativa, que comprende la situacién patrimonial y contable de los bienes
muebles patrimoniales identificados como sobrantes o faltantes. Se efectia durante
el afio fiscal en que se identifica dicha situacion.

Semoviente: Es un bien mueble de caricter animal que se destina al uso o
cumplimiento de los fines y objetivos institucionales.

RAEE: Residuos de Aparatos Eléctricos y Electrénicos.

V1. INVENTARIO FiSICO DE BIENES MUEBLES E INMUEBLES
6.1. Generalidades

El inventario fisico de bienes muebles e inmuebles, comprende la relacién detallada y
valorizada de los bienes muebles existentes a una determinada fecha correspondiente a
la Unidad de Gestion Educativa Local Chucuito Juli, de acuerdo al Catélogo 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
conservacidn 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 puedan existir, y efectuar el saneamiento administrativo,
de corresponder, durante el afio fiscal de presentacion del inventario.
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6.3. Comisién de Inventario

La ejecucidn de la toma de inventario fisico de los bienes muebles e inmuebles estaré a
cargo de la comisién central que serd designada por el OGA mediante acto resolutivo y
la subcomisién a cargo de las Instituciones Educativas Publicas y estara conformada por
los siguientes integrantes.

Comisién Central — Sede Administrativa de la UGEL Chucuito Juli

- Administrador (Presidente)
- Contador (Miembro)
- Abastecimiento (Miembro)
- Patrimonio (Facilitador)
- Organo de Control Institucional (Veedor)

Sub Comisién — Instituciones Educativas

e Institucién Educativa Multigrado y Polidocente

- Director de la Institucién Educativa (Presidente)
- Subdirector Administrativo (Miembro)
- Representante de docentes (Miembro)
- Representante de administrativos (Miembro)
- Representante del CONEI de la LE. (Miembro)
- Representante de APAFA (Veedor)
e Institucion Educativa Unidocente
- Director de la Institucién Educativa (Presidente)
- Representante del CONEI de ]la LE. (Miembro)
- Representante de APAFA (Veedor)
e CETPROs
| - Director del CETPRO (Presidente)
- Administrador y/o jefe de talleres (Miembro)
- Representante de docentes (Miembro)
- Representante del Personal Administrativo  (Miembro)
- Representante de Estudiantes (Veedor)
e Programas No Escolarizados (PRONOEI)
- Docente Coordinador/a (Presidente)
- Promotora PRONOEI (Miembro)
- Representante de APAFA de PRONOEI - (Miembro)
6.4. Responsabilidades:
La comisién central y las sub comisiones de inventario, asumiran la responsabilidad de
dirigir, verificar y garantizar la ejecucién de inventario fisico de bienes muebles, del
ejercicio 2024.
Los miembros de la comisién 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 y humano que requiere la ejecucion del
inventario de bienes muebles patrlmomales en el plazo indicado para el presente
ejercicio fiscal.
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En la Sede Administrativa, el responsable del inventario fisico de bienes patrimoniales
se encargara de realizar la toma de inventario en coordinacién con la jefatura de cada
area.

Los miembros de la Sub Comisién de inventario de bienes muebles e inmuebles, a través
del director de la Institucién Educativa, debera presentar a la Unidad de Gestién
Educativa Local Chucuito Juli los reportes de la ejecucién del inventario fisico, para que
la Comisién 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
comision de inventario elaborara el informe final del inventario y suscribe el Acta de
Conciliacién Patrimonial — Contable.

La comisién central de inventario realizard la Conciliacién Patrimonio - Contable,
suscribiendo el Acta de Conciliacién de inventario, conforme al Anexo N° 05, con los
responsables de la Oficina de Contabilidad y de la Oficina de Control Patrimonial,
remitir a la OGA el informe final de inventario y el Acta de Conciliacién de inventario,
el mismo que remitird el consolidado de los sustentos de inventario emitidos por el
Médulo Patrimonio del SIGA-MEF al titular de la entidad, quien remitir4 a la Direccién
General de Abastecimiento (DGA) del Ministerio de Economia, los sustentos de
inventario, hasta el 15 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 el plan de trabajo en la que se determine el cronograma de actividades.

¢ Comunicar a todas las 4reas, 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.

e Dirigir el proceso de inventario.

o Elaborar y suscribir el acta de instalacién 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 serd

/ suscrita por los miembros de la Comisidn de Inventario; y, en caso de haber
/ contratado los servicios de un tercero, persona natural o juridica segiin sea el caso.
¢ Realizar la toma de inventario teniendo en cuenta la informacion solicitada para el
registro de los datos SIGA Médulo Patrimonio, consignar en el formato de ficha de
levantamiento de informacién conforme a los Anexos N° 09 Y 10 de la presente

directiva.

o 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.

e Elaborar y suscribir el Acta de Conciliacién Patrimonio — Contable, conforme al
formato contenido en el Anexo N° 05 de la presente directiva.

 Realizar la conciliacién patrimonio-contable, suscribiendo el Acta de Conciliacién
de Inventario.

e Suscribir el informe final de inventario conforme al formato contenido en el Anexo
N° 06 de la presente directiva.
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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 Comisién de Inventario de Instituciones Educativas

L]

Elaborar un cronograma de actividades que determine el tiempo que demandara la
realizacién 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 c6digo patrimonial del bien mueble.
La Sub Comisién de inventario, remitird a la Comisién Central de Inventario la
siguiente informacion digital:
- Inventario fisico de bienes patrimoniales (SIGA-MP) al mes de diciembre 2024.
- Acta de cierre de 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)

VILPROCEDIMIENTOS 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, estin obligados a
proporcionar informacion sobre dichos bienes a las comisiones y subcomisiones de
inventario de bienes respectivamente, asi como a los verificadores del inventario
fisico. Si los bienes son de uso comin el responsable sera el jefe de Area y/o
dependencia donde se encuentran los bienes, estdn en la obligacién de mostrar los
bienes para su respectivo inventario.

En caso de comprobar el traslado de bienes fuera de la institucién por motivos de
reparacion o mantenimiento y/o préstamo, debera exhibir el formato “autorizacién
de salida de bienes” debidamente autorizado.

En caso que existieran bienes que no sean de propiedad de la Institucién y se
encuentran 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 electronicos — RAEE que se encuentran 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 disposicién.

En la preparacién de la ejecuciéon del inventario, la comision central instruira y
proporcionard la directiva para la elaboracién del inventario a las subcomisiones de
las Instituciones Educativas.

La subcomisién de inventarios de las Instituciones Educativas, instruirdn e
informardn a sus integrantes y personal de apoyo sobre los procedimientos y la
ejecucion del inventario fisico.
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e El presidente de la comisién de inventario formalizard mediante ACTA, EL INICIO
DE LA EJECUCION DE TOMA DE INVENTARIO, con la participacién de sus
integrantes quienes verifican los cargos personales de asignacién de bienes y
asimismo se dispondrd la prohibicion del traslado de bienes muebles patrimoniales
durante el proceso de inventario.

e Se verificara fisicamente e identificara los bienes por el c6digo de etiqueta que posee
y por los detalles técnicos, determindndose el estado de conservacién, condiciones
de uso, seguridad y el personal responsable.

e Enel caso que, los bienes sean de uso compartido, el jefe de 4rea sera responsable
del uso y conservacién del bien.

¢ Encaso de aulas u otros ambientes de uso compartido por los alumnos, el responsable
para la verificacion, serd 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.

e Al concluir la toma de inventario, el formato de ficha de levantamiento de
informacién de bienes muebles, serd suscrito por el usuario del bien y el responsable
de ]a toma de inventario; en sefial de conformidad. Asimismo, se levantara la
correspondiente ACTA DE CIERRE y se remitird a la comisién central, debidamente
verificado y firmado por las subcomisiones de la Institucién Educativa, indicando
sobrantes y faltantes si fuera el caso.

o La subcomisién de inventario de las Instituciones Educativas debera remitir a la
comision central, todos los resultados mediante el SIIE para su consolidacién
respectiva.

Bienes susceptibles de ser inventariados (considerar en el inventario de activos fijos
SIGA-MP de la LE.)

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 Gtil mayor a un afio.

- Sean pasible de mantenimiento y/o reparacién.

- Clasifiquen como activo fijo o bien no depreciable.

- Sean tangibles.

- Sean pasibles de algtin acto de disposicién 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 LE.)

No son bienes de materia de inventario:

- Los accesorios, herramientas y repuestos.

- Los fabricados en material de vidrio y/o cerdmica para ensayo, instrumental de
laboratorio, set o kit de instrumentales médico quirdrgico, a excepcion 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.) ¢ insectos;

- Los sujetos a operaciones de comercializacién por parte de la entidad; y,
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- 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.

VIIL. DE LA CODIFICACION Y ETIQUETADO

IX.

Concluido el proceso de levantamiento del inventario fisico, se procederd con el
etiquetado de los bienes muebles de acuerdo a los cédigos patrimoniales que ha
generado el SIGA-MP, que tendrdn una codificacién tUnica y permanente que los
diferencie de cualquier otro bien, conforme al Catilogo Unico de Bienes, Servicios y
Obras del MEF. El cédigo asignado a cada bien mueble es permanente y el nimero
correlativo asignado en tinico, no puede existir més de un (1) bien mueble con el mismo
numero correlativo.

La 1dentificacion del bien mueble podr4 realizarse escribiendo con una tinta indeleble,
grabd directamente en el bien, adhiriendo placas, 14minas o etiquetas y cualquier otra

forma apropiada que se observe las caracteristicas exigidas en las normas vi gentes sobre
la materia.

Para ]a colocacién de las etiquetas de identificacion se procederé 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 ubicacién 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 fabricante en donde sea posible ubicarla. En la
superficie inferior del equipo 0 en su parte trasera, en caso de equipos pequefios como
celulares en el compartimiento de la bateria.

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

Magquinaria: Cuando estas se encuentran expuestas a grasas utilizar placas metalicas.
Semovientes: Aretes.

VERIFICACION FiSICA DEL INVENTARIO

La comisién del inventario y/o sub comisién de inventario, se constituirdn en cada lugar,
oficina 0 ambiente y procederd a verificar e inventariar los bienes muebles e inmuebles
que se encuentren en cada uno de ellos. Dicha comisién o sub comision realizard 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
c6digo interno, asignando los bienes encontrados en cada ambiente al personal que lo
tiene en uso.

El equipo de trabajo determinara la presencia fisica del bien, ubicacién y al servidor
responsable que tiene asignado el bien.

Los bienes de uso comun seran asignados al jefe del 4rea 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, afio, edad, raza, etc., estado de conservacién
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consignandose N=Nuevo, B=Bueno, R=Regular, M=Malo, segin corresponda y
condiciones de seguridad.

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

Se anotard las caracteristicas técnicas del bien mueble, como: marca, modelo, tipo,
color, dimensiones, serie, placa de rodaje, motor, afio, edad, raza, etc., estado de
conservaciéon 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 informacién de bienes muebles, serdn
archivadas como evidencia de la accién administrativa de toma de inventario fisico de
bienes muebles al 31 de diciembre del cada afio.

XI. DE LA CONCILIACION DE SALDOS PATRIMONIO — CONTABLE

De conformidad a lo establecido por el literal g) del numeral 1 1) de la Directiva N° 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 contables al concluir el proceso de toma de inventario fisico.

Una vez finalizado el proceso de la toma de inventario, se procederd a la conciliacion
Patrimonio — Contable para efectos de informacion financiera, las 4reas de contabilidad
y control patrimonial, practicaran obligatoriamente la conciliacién entre los registros de
control patrimonial y los registros contables al concluir el proceso de toma de inventario
j fisico, la misma que forma parte de los procedimientos contables, sustentando las
| deferencias encontradas.

XII.DE LAS DIFERENCIAS DE INVENTARIO FiISICO

La comisién de inventario determinaré la cantidad de bienes sobrantes y faltantes, dichas
diferencias estaran sujetas a evaluaciones y revisiones posteriores.

XIII. INFORME FINAL DEL INVENTARIO

El informe final del inventario y el acta de conciliacién de inventario debe ser elaborado
por la Comisi6én Central de Inventario, designada para tal fin, el mismo que remitiré a
la OGA dicho informe para que esta dé a conocer al titular de la entidad el que remitird
el consolidado de los sustentos de inventario emitidos por el Médulo Patrimonio del
SIGA — MEF, quién remitira a la Direccién General de Abastecim