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“Aifio de la recuperacion y consolidacién de la economia peruana”

INFORME N° 0001-2025-DREP-DUGELEC/AGA/UCP.

PARA : CPC FELIX CHURATA SANTUYO.
ADMINISTRADOR UGEL EL COLLAOQ.
DE : CPC P10 CAMACHO YUPANQUI.
RESP. PATRIMONIO.
ASUNTO : Aprobar con acto administrativo la comision de toma de inventarios.

REFERENCIA: MEMORANDUM N* 006-2025-GRP-DREP-DUGELEC-JAGA.

FECHA : llave, 07 de febrero del aiio 2025,

Tengo el honor de dirigirme a Usted con finalidad de saludarle cordialmente y al

mismo tiempo informarle sobre la elaboracién de Resolucion Directoral y sea aprobado con acto
administrativo, dicho documento en referencia al MEMORANDUM N* 006-2025-GRP-DREP-
DUGELEC-JAGA.

Adjunto R.D. N* 002081-2024-DUGELEC.

Es cuanto informo a usted en honor a la verdad y fines que le convenga.

Atentamente,

yez }72;7/;7/

o amacko Yup
T NICO PATR!MO
// UGEL-EL COLLAD
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_— ANO DE LA RECUPERACION Y CONSOLIDACION DE LA ECONOMIA PERUANA”

MEMORANDUM N° 28 & -2025-GRP-DREP-DUGELEC-JAGA.

DEL : CPC. FEL[X CHURATA SANTUYO
Jefe del Area de Administracion UGEL COLLAO
AL : CPC. PIO CAMACHO YUPANQUI
Especialista en Patrimonio
ASUNTO : REQUIERE DIRECTIVA DE ALTAS Y BAJAS Y OTROS
FECHA : llave, 05 de febrero del 2025.

Por la presente se le requiere al término de la distancia a fin de que remita los siguientes
instrumentos de gestion; toda vez que en reunion de Jefes de Area, Asesor Legal, Especialista
en Personal, Planificador y COPROA determinaron su cumplimiento:

Directiva de ALTAS Y BAJAS de Bienes patrimoniales

Directiva y COMISION DE INVENTARIOS de Bienes Patrimoniales
Directiva de CONTROL DE VEHICULOS

Control individual de Bienes Patrimoniales .

Directiva Fisico Legal de Bienes Inmuebles Sede e ILEE

Otros

A NN N NN

Atentamente,

: =" VJGPC FELIN CHURATA SANTUYO
EPATURA ) JEPEDELAREA DE GESTION (OMMISIRATI!
"Q : ’ -

& jeeps o

NBCT/DUGELC. I
FCHS/JADM. ¥ ﬂ/i

C.CF.

“Construvendo una Gestién Transparente con Innovacién Pedaadaica”






owies PEL

R esotucicn Directoral V° 2025-DUGELEC

llave:

VISTO:

El Informe N° 0002-2025-DUGEL/AGA/PATRIMONIO de fecha 07 de febrero de 2025, de la
Té&cnico en patrimonio y el Memorando N° 00006- 2025-GRP-DREP-DUGEL-EC-JAGA de fecha 05 de
febrero de 2025, de |a Unidad de Logistica, y;

CONSIDERANDO:

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, composicién, 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 interpretativa, articulada e integrada, bajo el
enfoque de la gestidn por resultados;

Que, el numeral 6.1 del articulo 6 del citado Decreto Legislativo establece que, la Direccién
General de Abastecimiento - DGA del Ministerio de Economia y Finanzas es el ente rector del Sistema
Nacional de Abastecimiento - SNA, y ejerce sus atribuciones y su vinculacién con los conformantes del
Sistema y la Administracién Financiera del Sector Publico, segun las normas que la regula;

Que, mediante Decreto Supremo N° 217-2019-EF, se aprueba el Reglamento de! Decreto
Legislativo N° 1439, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Abastecimiento, el cual tiene como objeto
desarrollar la Cadena de Abastecimiento Publico, con una vision sistémica e integral, y como finalidad, regular
los mecanismos para asegurar el aprovisionamiento y la gestidn de los bienes, servicios y obras que
requieran las Entidades para el cumplimiento de sus metas u objetivos estratégicos y operativos, a través del
empleo eficiente y eficaz de los recursos publicos asignados;

Que, la Directiva N° -004-2021-EF/54:01—Directiva—para-la- gestién-de -almacenamiento-y
distribucién de bienes muebles”, aprobada por Resolucién Directoral N° 011-2021-EF/54.01, en el numeral 44.1
del articulo 44 establece: el inventario masivo comprende la verificaciéon de todos los bienes muebles que se
encuentren fisicamente en el aimacén, los que deben coincidir con la informacion registrada en el Kardex,
precisando en el numeral 44.2 del mismo articulo que la AGA o quien haga sus veces, mediante resolucion,
constituye la Comisién de Inventario que tendré a su cargo el procedimiento de toma de inventario. Dicha
Comisién es la misma que se conforma para el inventario anual de bienes muebles patrimoniales u otros bienes,
la cual puede contar con un equipo de verificadores, de considerarlo necesario;

Que, con Resolucién de Directoral N° 002081-2024-DUGELEC de fecha 27 de diciembre de 2024, se
conformé la Comisidon de Inventario Fisico General de Bienes Patrimoniales del UGEL EL COLLAOQ,
correspondiente al ejercicio 2024;

El Informe N° 0002-2025-DUGEL/AGA/PATRIMONIO de fecha 07 de febrero de 2025, dé la
Técnico en patrimonio y el Memorando N° 00008- 2025-GRP-DREP-DUGEL-EC-JAGA de fecha 05 de
febrero de 2025, de la Unidad de Logistica, se solicita disponer la ejecucion del inventario de EX|stenC|a de
Amacen y bienes patrimoniales al 31 de diciembre del 2024

Que, conforme lo expuesto, es necesario constituir la Comisién de Inventario de Existencias de
Almacén vy bienes patrimoniales a la UGEL EI Collao, correspondiente al gjercicio 2024;



Estando a lo actuado por el Area de Gestion Administrativa y visado por el Jefe de Area de
Gestion Administrativa, Area de Gestion Institucional y Asesor legal de la Unidad de Gestién Educativa el
Collao, y;

La Unidad de Gestién Educativa Local (UGEL) tal como lo define la Ley de General de Educacion N°
28044 «es una instancia de ejecucion descentralizada del Gobierno Regional con autonomia en el ambito de su
competencia, Reglamento de Organizaciéon y Funciones (ROF) , el TUO de la Ley N° 29151, Ley General del
Sistema Nacional de Bienes Estatales y la Directiva N° 004-2021-EF/54.01 "Directiva para la gestion de
almacenamiento y distribucion de bienes muebles”, aprobada por Resolucién Directoral N° 011-2021-
EF/54.01 y su modificatoria;

SE RESUELVE:

Articulo 1°.- Conformar la Comisidén de Inventario de Existencias de Almacén y bienes
patrimoniales de la UGEL- EL COLLAO, correspondiente al ejercicio 2024, la cual quedara integrada de la
siguiente manera:

Miembros Titulares

(_N):D. NOMBRES Y APELLIDOS CARGO MIEMBRO
01 FELIX CHURATA SANTUYO JEFE DE A.G.A PRESIDENTE
02 FLORENCIO CARTAGENA ALVARES CONTADOR MIEMBRO
03 PERCY ALAN MOLINA CARITA ABASTECIMIENTO MIEMBRO
04 PIO CAMACHO YUPANQUI TEC. PATRIMONIO | MIEMBRO

Articulo 2 °.- La Comisidn de Inventario, conformado por el articulo 1 ° de la presente
Resolucién, entrard en funcionamiento inmediatamente con la notificacion de la presente Resolucion, y en un
plazo de cinco (5) dias calendario, contados a partir de la notificacion de la presente Resolucidon presentara el
Plan de Inventario para su aprobacion.

Articulo 3°.- La Comision de Inventario, conformada por el articulo 1° de la presente
Resolucion, desarroilara sus acciones en cumplimiento de la Directiva N° 004- 2021-EF/54.01 “Directiva para
la gestién de almacenamiento y distribucién de bienes muebles”, aprobada por Resolucién Directoral N° 011-
2021-EF/54.01.

Articulo 4°.- Notificar la presente Resolucién a todos los miembros de la Comisién de
Inventario 2024,

REGISTRESE Y COMUNIQUESE;

Dra. NORKA BELINDA CCORI TORO
DIRECTORA DE LA UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA
LOCAL EL COLLAO

NBCT/DUGEL-EC
FCHS/JAGA.
JCJCHIJAGI.

HMC/AL.

Arc/proy. Administracion.



Resoluweion Direstoratd > 80208 2024 pogrrzc

llave: 27 DIC 2024

El informe N2 0030-2024-AGA-OCP. sobre aprobacién de la Directiva N°01-2024-DUGEL-EC

.;‘:r LB
c"/ F I NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA TOMA DE INVENTARIO FISICO DE BIENES MUEBLES DE PROPIEDAD

DE LA UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL EL COLLAO";

CONSIDERANDO:

Que, la Oficina de Administracion, a través del Informe N° 0030-2024-ADA-OCP de 04 de

ff%\ noviembre del 2024, propone la aprobacién de la Directiva la UGEL “NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA
“f”"c"“" ’\\ TOMA DE INVENTARIO FISICO DE BIENES MUEBLES DE LA UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL EL

COLLAO” como documento que establece el aspecto técnico en apiicacion de disposiciones iegales vigentes,
para facilitar la ejecucién de toma de inventario fisico de'bienes muebles;

Que, el 26 de diciembre de 2021, se publicd la Directiva N° 0006-2021- EF/54.01 “Directiva para la
gestién de bienes muebles patrimoniales en el marco del Sistema Nacional de Abastecimiento”, aprobada

por Resolucidn Directoral N° 015- 2021-EF/54.01;

La presente Directiva tiene por finalidad establecer los procedlmrentos admmlstratlvos para la toma

de inventario fisico de Bienes Muebles, regular el Alta, la Baja de Bienes Muebles y Y la toma de inventario

ﬂ fisico de Edificios y Terrenos al 31 de diciembre del 2024, en el dmbito de la Unidad Ejecutora 306 Unidad de

I Gestién Educativa Local Ef Collao, con ia finalidad de gestionar, administrar, registrar, verificar su existencia
I real, cautelary fiscalizar los referidos bienes en Salvaguarda de los intereses de la entidad.

El inventario es el procedimiento que consiste en verificar fisicamente, Codificar y registrar los
bienes muebles con que cuenta cada entidad a una determinada fecha, con el fin de verificar la existencia de
los bienes, contrastar su resultado con el registro contable, investigar las diferencias que pudieran existir y

proceder a las regularizaciones que correspondan.

j Que, la Directiva N° 0006-2021-EF/54.01 establece que es obligacién de la OGA gestionar el
i inventario de sus bienes muebles patrimoniales cada dos (02) afios. Estando a la propuesta efectuada por la
\\\l Oficina de Bienes Patrimoniales, se considera pertinente que se continte con el trémite de aprobacion de la
\\ Directiva “NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA TOMA DE INVENTARIO FISICO DE BIENES MUEBLES DE
' PROPIEDAD DE LA UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL EL COLLAO; vy

Estando a lo actuado por el Area de Gestidn Administrativa y visado por el Jefe de Area de Gestidn
Administrativa, Area de Gestidn Institucional y Asesor legal de la Unidad de Gestion Educativa el Collao, y;



Por estas consideraciones y en mérito a las disposiciones establecidas en los dispositivos legales
enmarcados anteriormente, el Area de Administracién a través del Responsable de Control Patrimonial ha

;/ERE/’TVTDO ™ eIaborado la Directiva, la misma que es necesario aprobar mediante acto resolutivo.

SE RESUELVE: ™

ARTIicULO UNICO.- APROBAR la Directiva N° 01-2024-DUGEL-EC "NORMAS Y PROCED!MIENTOS
PARA LA TOMA DE INVENTARIO FISICO DE BIENES MUEBLES DE PROPIEDAD DE LA UNIDAD DE GESTION
EDUCATIVA LOCAL EL COLLAO”, que en nueve (09) rubros, (07) anexos, y en dieciocho (18) folios, forma

parte de la presente resolucién.

REGISTRESE Y COMUNIQUESE;

FIRMADO CHISINAL

Dra. NORKA BELINDA CCORI TORO

DIRECTORA DE LA UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA
LOCAL EL COLLAC

NBCT/DUGEL-EC 7
FCHSIAGA. yan ‘.,!"0\
PCHCMAG. / "*““g\ 23

HMC/AL.
Arciproy. Administracion.
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fSMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA TOMA DE INVENTARIO FISICO DE BIENES MUEBLES DE
PROPIEDAD DE LA UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL EL COLLAO”

DIRECTIVA N° 001 -2024-DUGEL-EL COLLAO.

FINALIDAD
Establecer los lineamientos y desarrollar el debido procedimiento para la verificacion de ia existencia
fisica y estado de conservacién de los bienes muebles de la Unidad de Gestién Educativa Local El
Collao, al 31 de diciembre de cada afio fiscal, debidamente conciliados como patrimonio - contable
que, permitan el registro y control adecuado de los bienes muebles para su correcta administracién y
disposicion.

OBIJETIVO

Organizar la toma de inventario fisico de bienes muebles con procedimientos técnicos y métodos
que permitan conciliar y determinar los SOBRANTES y FALTANTES que corresponde en la sede
central, las Instituciones Educativas y dependencias de la Unidad de Gestion Educativa Local El
Coliao.

Bajo responsabilidad delf Jefe de la Oficina General de Administracidn o la que haga sus veces, se
efectuaré un inventario anual en todas las entidades, con fecha de cierre al 31 de diciembre del afio
inmediato anterior al de su presentacion, y de vera ser remitido a la SBN entre los meses de eneroy
marzo de cada afio. La informacidn debera estar acorde con el Mddulo Muebles del SIGA y SINABIP,
la que sera acompariada del informe Final de Inventario y del Acta de Conciliacion.

BASE LEGAL

» Ley N° 27867, Ley Orgdnica de Gobiernos Regionales y modificatorias Ley N° 27902.

» Decreto Legislativo N° 1439, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Abastecimiento.

» Decreto Supremo N° 217-2019-EF, Decreto Supremo que aprueba el Reglamento del Decreto
Legislativo N° 1439, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Abastecimiento.

> RESOLUCION DIRECTORAL N° 0015-2021-EF/54.01, aprueba la Directiva N° 0006- 202 I-EF/54.01
“Directiva para la gestién de bienes muebles patrimoniales en el marco del Sistema Nacional de
Abastecimiento” RESOLUCION DIRECTORAL N° 0006-2022- EF/54.01, y su modificatoria
RESOLUCION DIRECTORAL que modifica la DIRECTIVA N° 0004-202I-EF/54.01, “Directiva para la
gestion de almacenamiento y distribucién de bienes muebles”.

» Ley N° 27995, Ley que establece procedimientos para asignar bienes dados de baja por las
Instituciones Publicas, a favor de los Centros Educativos de las Regiones de extrema pobreza.
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Ley N° 30036, Ley que regula el Teletrabajo, y su modificatoria Ley N° 31572 vy su reglamento
aprobado mediante Decreto Supremo N° 002-2023-TR, el Ministerio de Trabajo y Promocidn del
Empleo.

» Decreto Supremo N° 009-2019-MINAM, Decreto Supremo que aprueba el Régimen Especial de

Gestién y Manejo de Residuos de Aparatos Eléctricos y Electrdnicos.

» Directiva N° 001-2020-EF/54.01 Procedimiento para la Gestidon de Bienes Muebies calificados
como Residuos de Aparatos Eléctricos y Electrénicos - RAEE aprobada por Resolucién Directoral
N° 008-2020-EF/54.01 y Modificado por R.D. N° 0008-2021- EF/54.01 (13-05-2021).

> Resolucién Ministerial N° 172-2016-VIVIENDA, Resolucién Ministerial que aprueba’ el
Reglamento Nacional de Tasaciones.
» Resoluciéon N° 158-97/SBN, Aprueba ei Catdlogo Nacional de Bienes Muebles Estatales y

modificatorias.

» Directiva N° 005-2016- EF/51.01 "Metodologia para el reconocimiento, medicidn, registro y
presentacion de los elementos de propiedades, planta v equipo de las entidades
gubernamentales”. Resolucion Directoral N° 018-2020-EF/51.01 Derogan disposiciones referidas
al registro de elementos de Propiedades, Planta y Equipo PPE en el SIGA-Mddulo Patrimonio
(MEF).

» Resolucidn Directoral N° 001 -201 8-EF/51.01, que aprueba el Plan Contable Gubernamental y su
modificatoria R. D. N° 003-2019-EF/51.01.

> Directiva N° 003-202|-EF/51.01, aprobado mediante Resolucidn Directoral N° 01 1-2021-
EF/51.01

» ORDENANZA REGIONAL N° 002-2018-GR PUNQ-CRP, aprueba fa modificacidn del Reglamento de
Organizacion y Funciones ROF.

ALCANCE
La presente Directiva es de aplicacién y cumplimiento obligatorio de la sede central y en todas las
Instituciones Educativas y dependencias que conforman el la Unidad de Gestién Educativa Local El

Collao.

RESPONSABILIDAD .
Es responsable del cumplimiento de lo establecido en la presente Directiva, la Oficina de
Administracién, las Instituciones Educativas de la jurisdiccion de la Unidad de Gestién Educativa Local
El Collao y dependencias que conforman la Unidad de Gestién Educativa Local El Collao. '

Es obligacion de la Oficina de Administracion y/o de las Oficinas de Administracién o quien haga sus
veces gestionar el inventario de sus bienes muebles patrimoniales cada dos (02) afios, con fecha de
cierre al 31 de diciembre del afio previo al de su presentacién, siempre que se presente el Inventario
en el plazo establecido en la Directiva y que en el Acta de Conciliacién de Inventario no se consignen
diferencias en su conciliacién patrimonio - contable.

E! Organo de Control, velara por el cumplimiento de lo dispuesto en la presente directiva.

DISPOSICIONES GENERALES



6.1 DE LA COMISION PARA LA TOMA DE INVENTARIO FISICO DE BIENES PATRIMONIALES.

» Llarealizacidn de la toma de inventario fisico de los bienes muebles estara a cargo de la "comisién
de inventario fisico de bienes muebles”. -

> Bajo responsabilidad del jefe de la Oficina General de Administracion o la que haga sus veces, se

efectuard un inventario anual en todas las entidades, con fecha de cierre al 31 de diciembre del

afio inmediato anterior al de su presentacidn, y de vera ser remitido a la SBN entre 1os meses de

enero y marzo de cada afio. La informacién debera estar acorde con el Médulo Muebles del SIGA

y SINABIP, la que serd acompafiada del Informe Final de Inventario y del Acta de Conciliacién.

La Oficina de Administracion o la que haga sus veces e Instituciones Educativas, CETPROs CEBA y
CEBE, constituird mediante resolucién administrativa la comisién de inventario fisico de bienes

muebles, que estara integrada por los representantes de:

INTEGRANTES: DE LA SEDE INSTITUCIONAL

a) Direccién de Administracion (Presidente).

b) Contabilidad {Integrante).

c) Abastecimiento {Integrante).

d) Oficina de Control Patrimonial (Integrante Facilitador).
e) Oficina de Control institucionat {Veedor).

COMISION DE INVENTARIOS - I1.EE.

Comision de Inventarios en las II.EE. Poli-Docentes: La direccidn de la Institucién Educativa
mediante accién resolutiva designara a los integrantes para cumplir el procedimiento de toma de
inventario Fisico 2021. Estableciendo la jerarquia siguiente:

a) Director de la IL.EE. (Presidente)

b) Secretario Administrativo (Integrante)
¢)—Personal Responsable-de Inventarios: (Integrante Facilitador)
d) Representante de Docentes (Docentes)

e} Personal de Apoyo (Integrante)

Comisiéon de Inventarios en las I.LEE. Uni-Docente: La direccion de la Instituciéon Educativa
mediante accidn resolutiva designara a los integrantes para cumplir el procedimiento de toma de
Inventario Fisico 2021, conformado por:

a} Director de la ILEE. (Presidente)
.i b) Presidente de APAFA (Integrante)
i ¢) Miembro APAFA (Integrante)

Comision de Inventarios en CETPRO. CEBA, CEBE: La direccién de la Institucion Educativa
mediante accidn resolutiva designara a los integrantes para cumplir el procedimiento de toma de
Inventario Fisico 202 1. Estableciendo la jerarquia siguiente:

a) Director (es) (as) de CETPRO, CEBA, Y CEBE. (Presidente)
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b) Secretario Administrativo (Integrante)

c} Personal Responsable de Inventarios (Integrante Facilitador)
d) Representante de Docentes (Docentes)
e) Personal de Administrativo (Integrante)

La Oficina de Bienes de la Unidad de Gestion Educativa Local El Collao y/o unidades de control
patrimanial participaran en el proceso de la toma de inventario, como facilitador apoyando en la
ubicacion e identificacidn de los bienes muebles.

La comisién de inventario para el cumplimiento de sus funciones podrd solicitar a la oficina de
administracion o la que haga sus veces, la conformacion de equipos de trabajo y de ser necesario
ia contratacion de personal requerido.

La comisidn de inventario es responsable de los avances y los resultados del inventario en caso de
ser realizada por el personal de la entidad o por particulares.

La comisién de inventario elaborard el informe final de inventario y suscribird el acta de
conciliacion patrimonio-contable.

6.2 DE LAS FUNCIONES DE LA COMISION DE INVENTARIO

»

Y

v

Elaborar Plan de Trabajo en la que determine el cronograma de actividades, el tiempo que
demandara la realizacion del inventario y los recursos a utilizarse, que deberd ser aprobada
mediante resolucién administrativa con la asignacion de recursos presupuéstales.

Comunicar a todas las unidades organicas u oficinas de la entidad correspondientes, la fecha de
inicio de la toma de inventario fisico de bienes muebles y las acciones a realizar a fin de que éstas
brinden las facilidades para su cumplimiento.

Conformar los equipos de trabajo (inventariddores, supervisores, digitadores, programacion y la
conciliacién contable).

Llevar acabo la toma de inventario patrimonial al barrer o en forma selectiva, segin sea el caso.
Elaborar y suscribir el acta de instalacidon e inicio conforme al formato contenido en el Anexo N°
01 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 Comisidn de
Inventario; y, en caso de haber contratado los servicios de un tercero, persona natural o juridica
segun sea el caso.

Proporcionar a los equipos de trabajo con material logistico como: tableros, lectoras, catalogos,
espejos, lupas, camaras fotograficas, linternas, metros, etc.

Realizar la toma de inventario teniendo en cuenta la informacién solicitada para el registro de los
datos SIGA Modulo Patrimonio, consignar en el Formato de Ficha de levantamiento de
informacién conforme a fos Anexo N° 02 y 03 de la presente Directiva.

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

Supervisar y dar conformidad al servicio de la toma de inventario, en caso que este se /' realice
por terceros contratados.

Elaborar y suscribir el Acta de Conciliacién Patrimonio-Contable, conforme al Formato contenido
en el Anexo N° 04 de la presente Directiva.



>

Remitir a la Oficina de Administracion el Informe Final de Inventario, segliin anexo 5 y el Acta de
Conciliacion Patrimonio-Contable segtin anexo N° 04.

PROCEDIMIENTOS
7.1 DE LA EJECUCION DEL INVENTARIO FiSICO DE BIENES PATRIMONIALES.
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Los trabajadores de todas las unidades orgénicas de la institucién, cualquiera sea su nivel
jerérquico o condicién laboral, estdn en la obligacidn, bajo responsabilidad de proporcionar en
forma inmediata a la comision de inventario, la informacién que ésta solicite, asi como exhibir
todos los bienes asignados.

Para una adecuada verificacidn de los bienes asignados a cada una de las unidades orgénicas,
queda suspendido todo desplazamiento interno y externo de bienes durante el tiempo que dure
el proceso de la toma de inventario.

En caso de comprobar el traslado de bienes fuera de la institucién por motivos de reparacién o
mantenimiento y/o préstamo, deberd exhibir el formato “autorizacién 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 deberd sustentar la propiedad del .mismo con (Boleta de
Venta, Factura u otro comprobante de pago). De no contar con dicho documento se procederd a
considerarlo dentro del inventario como bien sobrante, realizado el procedimiento de alta e
integracidn al patrimonio institucional.

Los bienes patrimoniales no utilizados, en estado malo, chatarra y residuos de aparatos eléctricos
y electronicos-RAEE que se encuentren dentro de las unidades orgdnicas, deben ser entregados
por el usuario a Oficina de Bienes Regionales y Unidades de Control Patrimonial a través del
formato devolucién de bienes, para el procedimiento de baja y posterior acto de disposicién.

La Oficina de Administracién de la Unidad de Gestién Educativa Local y Unidad de Control
Patrimonial de las Instituciones Educativas, designaran a un representante para dar las facilidades
de informacién sobre la verificacion fisica de los bienes patrimoniales a la comisién de inventario.
Al conciuir 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 la toma de inventario; en sefial
de conformidad.

DE LOS BIENES SUSCEPTIBLES A SER INVENTARIADOS.

- Que sean de propiedad de la entidad.

- Tengan una vida Util mayor de un {01) afio.

- Que sean pasibles de mantenimiento y/o reparacién.

- Clasifiquen como Activo Fijo o bienes de Cuentas de Orden.

- Que sean tangibles

- Que sean pasibles de algun acto de disposicion final y

- Seasusceptible de ser inventariado.

- Los que se encuentren registrados en el CNBME (Catalogo Nacional de Bienes Muebles del
Estado).

DE LOS BIENES NO INVENTARIABLES



- Los accesorios, herramientas y repuestos, que no sean utilizados por mas de un periodo.

- Los fabricados en material de vidrio y/o ceramica para ensayo, instrumental de laboratorio,
set o kit de instrumental médico quirtirgico a excepcidn de los descritos en el CNBME.

- Los intangibles (marcas, titulos valores, licencias y software)

- Los bienes culturales, obras de arte, libros y textos.

- Los materiales desmontables o armables (carpas, tabladillos, tribunas).

- Los animales menores {conejos, cuyes, pavos, patos etc.) e insectos.

- Los sujetos a operaciones de comercializacidn 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.
7.2 DE LA CODIFICACION Y ETIQUETADO

> Los bienes muebles tendran una codificacion Unica y permanente que los diferencie de cualquier
otro bien, conforme al Catalogo Nacional de Bienes Muebles del Estado.

> En el caso de bienes muebles adquiridos en conjunto, deberdn ser codificados
independientemente en conformidad con el Catalogo Nacional de Bienes Muebles del Estado y
Directivas que norman su aplicacidn, asignando a los bienes muebles individuales el valor

\a/ ey proporcional que le corresponda (prorrateo de acuerdo a un valor estimado en el mercado). El

\:9., ﬁ]/ c6digo asignado a cada bien es permanente y el nimero correlativo asignado es Unico, no puede
existir mas de 01 bien con el mismo numero correlativo.

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

en el bien, adhiriendo placas, ldminas o etiquetas y cualquier otra forma apropiada que observe
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las caracteristicas exigidas en las normas vigentes sobre la materia.

> En el caso que el bien mueble, no se encuentre descrito en el Catdlogo Nacional de Bienes
Muebles del Estado, el Area de Gestidn Administrativa y unidades de Control Patrimonial a través
del Area de Gestién Administrativa, debera solicitar a la Superintendencia Nacional de Bienes
Estatales, su incorporacion al patrimonio institucional, para lo cual debera presentar la ficha de
incorporacién de tipos de bienes muebles ai Catalogo Nacional de Muebles del Estado.

» En el caso que el bien mueble, no se encuentre descrito en el Catalogo Nacional de Bienes
Muebles del Estado, el Area de Gestién Administrativa y unidades de Control Patrimonial a través
de la. Oficina de Administracion, debera solicitar a la Superintendencia Nacional de Bienes
Estatales, su incorporacién al patrimonio institucional, para lo cual deberd presentar la ficha de
incorporacion de tipos de bienes muebles al Catalogo Nacional de Muebles del Estado. '

» La codificacién se realizard asignando y aplicando al bien un grupo de numeros (doce digitos
segin el Catalogo Nacional de Bienes Muebles del Estado), aprobado por Resolucion N° 158-
97/SBN, que aprueba el Catalogo y su Directiva N° 001- 97/SBNUG-CIMN, normas que son para el

! uso y aplicacion del Catélogo.

CODIFICACION DE
ESTRUCTURA DE CODIFICACION ENTIDAD CODIGO
GRUPO |2 DIGITOS i
CLASE 2 DIGITOS SBN 08 DIGITOS
FAMILIA 4 DIGITOS




[ITEN 4 DIGITOS INTERNO 04 DIGITOS
| TOTAL DIGITOS |12

Para la colocacién de las etiquetas de identificaciéon de los bienes, se procedera del modo

siguiente:

- Mobiliario: Vista de frente, en el perfil derecho parte superior, en caso de muebles adheridos
a la pared o a otros que impidan su visualizacidn, en el frente o cara interna del mueble donde
sea posible su ubicacién y facil lectura. Las sillas, sillones o similares en la parte inferior del
tablero del asiento.

- Equipos: Alrededor de la placa del fabricante en donde sea posible ubicarla. En caso de
equipos pequefios como celulares en el compartimento de la bateria.

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

- Magquinaria: Cuando estas se encuentren expuestas a grasas, utilizar placas metalicas.

7.3 DE LA VERIFICACION FiSICA DE LOS BIENES MUEBLES

> El equipo de trabajo identificard los ambientes fisicos con el nombre, nomenclatura o cddigo
interno, asignando los bienes inventariados en cada ambiente al personal que los tiene en uso.

> El personal de los equipos de trabajo se constituird en cada uno de los ambientes fisicos de las

unidades orgénicas dependientes de la Unidad de Gestién Educativa Local el Collao y Las

Instituciones Educativas, procediendo a inventariar los bienes que se encuentren, con el

simbolo material, etiquetas, placas, etc.

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

» Los equipos de trabajo verificaran los detalles técnicos como: marca, modelo, tipo, color,
dimensiones, serie, placa de rodaje, motor, afio de fabricacién etc., estado de conservacién,
consignandose: N=Nuevo, B=Bueno, R= Regular, M= Malo, X= RAEE, Y= Chatarra, segun
corresponda y condiciones de seguridad.

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

% Se anotaré las caracteristicas técnicas del bien mueble, 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 accion administrativa de toma de inventario fisico de bienes muebles al
31 de diciembre de cada afio del ejercicio econdmico correspondiente.

7.5 DE LA CONCILIACION DE BIENES MUEBLES PATRIMONIO-CONTABLE.

De conformidad a lo establecido por el literal g} del numeral 11) de la 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", para efectos



de la informacién financiera, practicaran obligatoriamente la conciliacién entre los registros
patrimoniales y los registros contables al concluir el proceso de toma del inventario fisico.

7.6 DE LAS DIFERENCIAS DE INVENTARIO FISICO

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

7.7 INFORME FINAL DE INVENTARIO

Concluida la conciliacidn patrimonio-contable, la comision de inventario debera elaborar y
presentar a Oficina Regional de Administracion, el informe final de inventario, suscrito por sus
integrantes, seglin el anexo N° 05 de la presente Directiva, con el resultado siguiente:

- Relacion de bienes en uso de la entidad.

- Relacion de bienes faltantes.

- Relacion de bienes sobrantes.

- Relacion de bienes afectados o cedidos en uso.

- Relacién de bienes dados de baja y en custodia.

- Relacion de bienes dados de baja y en proceso de disposicion. ¢ Relacién de bienes
gue serdn propuestos para su inclusion en el CNBME.

- Relacidn de servidores responsables del inventario.

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

7.8 DE LA INFORMACION A REMITIR SEGUN NORMATIVIDAD VIGENTE
i La presentacion del inventario se efectia conforme a lo siguiente:

/
/J a) La AGA y/o OCP presenta el Informe Final de Inventario y el Acta de Conciliacién 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 Mdduio de
¢

Patrimonio antes citado.

b) En caso la Entidad cuente con Organizaciones, se realiza de acuerdo a lo siguiente:

- las Organizaciones de la Entidad efectuan el registro referido en el literal a) del.
presente articulo y remiten el sustento de inventario expedido por el Méduio de
Patrimonio del SIGA MEF a la OGA de la Entidad a la que pertenece hasta el 15 de
marzo del afio siguiente a la fecha del cierre del inventario, conforme al Anexo N° 06.

- Las Entidades realizan el registro referido en el literal a) del presente articulo hasta el
15 de marzo del afio siguiente a la fecha del cierre del inventario.

- La OGA de la Entidad consolida los sustentos de inventario emitidos por el Mddulo de
Patrimonio del SIGA MEF de esta y la de sus Organizaciones, a fin de remitirlos a
Titular de la Entidad.

- El Titular de la Entidad remite a la DGA los sustentos de inventario sefialados en el
inciso anterior, hasta el 31 de marzo del afio siguiente a la fecha del cierre del

inventario, conforme al Anexo N° 06.



¢) En caso la Entidad no cuente con organizaciones, el registro referido en el literal a) del
presente articulo, asi como la remisién del sustento de inventario, por parte del Titular de
la Entidad a la DGA, se efectia hasta el 31 de marzo del afio siguiente a la fecha del cierre
del inventario, conforme al Anexo N° 06.

ta OBR y/o OCP, dentro del afio fiscal de presentado el inventario, ejecuta las

& ?“ recomendaciones consignadas en el Informe Final de Inventario, a fin de optimizar la gestién
7;; Administialive _5 de bienes muebles patrimoniales.
ey P“L\@,;,’ DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS
R » La Unidad de Gestion Administrativa, podra contratar los servicios de personas naturales o

juridicas para realizar la toma de inventario de los bienes patrimoniales, siempre y cuando
cuente con los recursos necesarios. En este caso, el contratista asumira las acciones para la
ejecucién del procedimiento para la toma de inventario, a excepcién de aquellos que son
funciones exclusivas de la comisién de inventario.
> El Area de Gestién Administrativa, brindara el apoyo necesario a la Comisién de tnventario de
Bienes Patrimoniales, disponiendo la asighacién de recursos financieros, humanos y logisticos,
para el desarrollo normal y oportuno de los trabajos propios del inventario fisico.
La Oficina de Contabilidad brindara a {a Comisidn de Inventario, la informacidn de los analisis de
cuentas contables correspondientes a bienes patrimoniales y bienes no depreciables por toda

‘/’/

fuente de financiamiento.
»> La Oficina de Abastecimiento y Servicios Auxiliares, brindard a la Comisién de Inventario, la
informacion de la adquisicidn y la informacidn de PECOSAS, por toda fuente de financiamiento.
» la presente Directiva es materia de difusién, conocimiento y aplicacidén de todas las unidades
orgdnicas y dependencias la Unidad de Gestién Administrativa, que realizan en proceso de
' inventario fisico de bienes patrimoniales.
/; >  ElOrgano de Control, velard por el cumplimiento de la presente Directiva.
!
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m Los formatos a ser utilizados por.la Comision de Inventario, para implementar la presente Directiva,

A
& €
\;’ Esé’}ff”" g\\ son los siguientes:
gSi- J= o , .
% f,%/ - Anexo N° 01: Formato de acta de inicio de toma de inventario
A e d o : . - o
¥ corvig” - Anexo N° 02: Formato de ficha de levantamiento de informacién

y equipos.

\ - Anexo N° 03: Formato de ficha técnica de: vehiculos menores, livianos y pesados, maquinari'és ,.
‘v\ - Anexo N° 04: Formato de acta de conciliacién patrimonio-contable.

\| - Anexo N° 05: Formato de informe final de inventario.

\ - Anexo N° 06: Comunicacién de cumplimiento de inventario.

- Anexo N° 07: Definicion de términos.



ANEXO N° 01
FORMATO DE ACTA DE INICIO DE TOMA DE INVENTARIO

! En las instalaciones de (nombre de la entidad), ubicada en (Anotar la direccién exacta) del Distrito

de.iiiiiee , Provincia ..ccccooiiiiniiiine, , vy Departamento de ... , siendo las
.................... , horas del dia ............. de .ccooeececeneeneeeneedel 20, se reunieron los siguientes integrantes
de la Comision de Inventario 20.....designadas mediante Resolucidon Directoral Regional
N R , de fecha.....cc...... de. i, del 20.......... , en cumplimiento de sus
funciones y atribuciones sefialadas en la Directiva N° ... , de fecha ...... de e del

20......, a fin de proceder a instalar la Comision de Inventario en cumplimiento a Directiva N° 0006-2021 -
EF/54.01 aprobado mediante RESOLUCION DIRECTORAL N° 0015-2021-EF/54.01, y modificatoria Directiva
para la gestion de bienes muebles patrimoniales en el marco del Sistema Nacional de Abastecimiento y
Reglamento del Decreto Legislativo N° 1439, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Abastecimiento .

. INTEGRANTES:
f;'/é’a 2 z"f' ?,_Un representante de la AGA Presidente
li‘% fns ‘o'w‘ representante de la Oficina de Contabilidad o quien haga sus veces, integrante
\’4, b Lflin representante de la Oficina de Abastecimiento o quien haga sus veces,  Integrante
‘.:;:‘:‘:d_’_,.
Existiendo los quérums reglamentarios el Presidente da por validamente instalada la Comision de Inventario
y luego de deliberar toman los siguientes acuerdos:
ACUERDOS:
1 Indicar conformacion de equipos de trabajo, delegacion de funciones, materiales a utilizarse, plazos para la

| entrega de informacién, comunicacién a las distintas Unidades Organicas etc.

o existiendo puntos que tratar, y luego de dar lectura a los acuerdos se levanta la sesién, siendo las
OrasS.......... del mismo dia, procediendo los participantes a suscribir la presente acta en sefial de
conformidad firman los presentes.

Presidente Integrante Integrante

Integrante.



ANEXO N° 04
FORMATO DE ACTA DE CONCILIACION DE INVENTARIO

En las instalaciones de consignar nombre de la Entidad u Organizacién de la Entidad], ubicada en [consignar
direccién de la Entidad u Organizacién de la Entidad], del [consignar distrito, Provincia y departamento], siendo
s [consignar hora exacta del [consignar fecha], se reunieron los siguientes integrantes de la Comision de Inventario
D[conswnar ano}, designada mediante [consignar nimero de resolucién], conjuntamente con los responsables de la
S Oflcma de Contabilidad y de la Oficina de Bienes Regionales y/o Unidades de Control Patrimonial

[Consignar 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 Comisién de
Inventario] [Consignar nombre y apellidos de Unidades de Control Patrimonial] [Consignar nombre y apellidos
del miembro de la Comision de Inventario].

erldamente instaladas ambas partes se procede a conciliar los saldos al cierre del gjercicio
= Bresupuestal del [consignar afio fiscal], conforme se detalla a continuacion:






