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DIRECTIVA N° 004-2023-AP-UGEL BAMBAMARCA

PROCEDIMIENTO DE TOMA DE INVENTARIO FiSICO 2023 DE LOS BIENES DE
LA SEDE INSTITUCIONAL Y DE LAS INSTITUCIONES EDUCATIVAS DEL AMBITO
DE LA UGEL BAMBAMARCA

Bambamarca, noviembre de 2023

. FINALIDAD

Verificar la existencia fisica de los bienes que constituyen el patrimonio
de la UGEL Bambamarca.

Actualizar el margesi de bienes que se encuentran ubicados en las
instituciones educativas publicas de la jurisdiccion de la UGEL
Bambamarca.

Establecer con exactitud las condiciones de conservacién, ubicacion y
valorizacién de los bienes muebles de la sede institucional y de las

instituciones educativas.

Actualizar la informacién de los bienes, a fin de realizar la migracion de
datos al Sistema Nacional de Abastecimiento a través del SINABIP.
1.5. Proporcionar informacién ordenada y objetiva para los estados

financieros de la entidad y para la Cuenta General de la Republica.
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1.6. Determinar el estado situacional de los bienes inmuebles de las

A

instituciones educativas.

1.7. Realizar el saneamiento fisico y contable de los bienes de Propiedad

Planta y Equipo de la UGEL Bambamarca.

. OBJETIVO

Establecer lineamientos para el proceso de toma de inventario fisico 2023 de la

sede institucional y de las instituciones educativas de la UGEL Bambamarca.
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lll. BASE LEGAL

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

3.2. Decreto Supremo N°217-2019-EF, que aprueba el reglamento del
Decreto Legislativo N°1439.

3.3. Ley N° 29151, Ley General del Sistema Nacional de Bienes Estatales.

3.4. Decreto Supremo N°019-2019-VIVIENDA, que aprueba el texto Unico
ordenado de la Ley N°29151.

3.5. Decreto Supremo N° 008-2021-VIVIENDA, Nuevo Reglamento de la Ley
29151.

3.6. Decreto Legislativo N°1358, Decreto Legislativo que modifica la Ley

N°29151, Ley General del Sistema Nacional de Bienes Estatales, para
optimizar el saneamiento fisico legal de los inmuebles estatales y facilitar
la inversion publica y privada.

y, 3.7. Directiva N°0006-2021-EF/54.01, directiva para la gestion de bienes
8/ muebles patrimoniales en el marco del sistema nacional de
‘ p abastecimiento.

3.8. Directiva N°0004-2021-EF/54.01, directiva para la gestion de
almacenamiento y distribucién de bienes muebles.

/frf?a;; 3.9. Directiva N°0002-2021-EF/54.01, directiva que regula los actos de
&

1 adquisicion y disposicion final de bienes inmuebles.

2, "-m;;),\,‘oé/’lf 3.10. Directiva N°005-2016-EF/51.01, directiva que aprueba la metodologia

3%@9—/ para el reconocimiento, medicién, registro y presentacién de los
elementos de propiedades, planta y equipo de las entidades
gubernamentales.

3.11. Resolucion Directoral N°011-2018-EF/51.01, que modifica la Directiva
N°005-2016-EF/51.01

3.12. Resolucion Directoral N°018-2020-EF/51.01, derogan disposiciones
sobre el registro de elementos de Propiedades Planta y Equipo en el
SIGA -Mddulo Patrimonio.

3.13. Decreto Legislativo N°1436, Decreto Legislativo Marco de la

Administracién Financiera del Sector Publico.
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3.14.

3.15.

3.16.

Ve 3.9,

3.27.

3.17.

3.18.

' 3.20.

3.21.
3.22.

3.23.
3.24.

3.25.

3.26.
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Decreto Supremo N°057-2022-EF, decreto que aprueba el Texto Unico
Ordenado del Decreto Legislativo N°1438, decreto legisiativo del Sistema
Nacional Contabilidad.

Norma Internacional de Contabilidad del Sector Publico N°17-NICSP 17,
Propiedad Planta y Equipo.

Decreto Supremo N°001-2022-MINAM, modifican el reglamento del
Decreto Legislativo N°1278, decreto legislativo que aprueba la ley de
gestidn integral de residuos solidos, aprobado mediante Decreto
Supremo N°014-2017-MINAM, y reglamento de la Ley N°2919, ley que
regula la actividad de los recicladores.

Decreto Supremo N°009-2019-MINAM, régimen especial de gestidon y
manejo de RAEE.

Directiva 001-2020-EF/54.01, procedimiento para la gestién de bienes
Muebles Estatales calificados como RAEE.

Resolucidén Directoral N°0008-2021-EF/54.01, que modifica la Directiva
N°001-2020-EF/54.01

Decreto Legislativo N°1554, Decreto Legislativo que modifica N°27658,
Ley Marco de Modernizacién de la Gestion del Estado

Ley N°29158, Ley Organica del Poder Ejecutivo.

Resolucion Directoral N°0004-2021-EF/54.01, aprueban el vigésimo
primer fasciculo del Catalogo Nacional de Bienes Muebles del Estado.
Resolucién  Ministerial N°172-2016-VIVIENDA, que aprueba el
Reglamento Nacional de Tasaciones.

Resolucion Ministerial N°186-2021-VIVIENDA, que modifica de la R.M.
N°172-2016-VIVIENDA.

Decreto Supremo N°004-2019-JUS, que aprueba el Texto Unico
Ordenado de la Ley 27444, Ley del Procedimiento Administrativo
General.

Ley N° 27785, Ley Orgénica del Sistema Nacional de Control y de la
Contraloria General de la Repubilica.

Resolucion  Directoral  N°1294-2023-GR.CAJ-DRE/UGEL.BCA, que
designa la secretaria técnica de procesos administrativos disciplinarios
de la ley N°30057-SERVIR, de la Unidad de Gestion Educativa Local de

Bambamarca.
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Resolucion Directoral N° 0004-2022-EF/54.01, resolucion que modifica a
la Directiva N°0002-2021-EF/54.01 y la Directiva N° 0003-2021-EF/54.01,
referido a los actos de adquisicion y disposicion final de bienes inmuebles
y las disposiciones previas al arrendamiento de bienes inmuebles por
parte de los ministerios, organismos publicos, programas y proyectos
especiales.

Resolucion Directoral N° 0006-2022-EF/54.01, resolucién directoral que
modifica la Directiva N°0004-2021-EF/54.01 “Directiva para la gestion de
almacenamiento y distribucién de bienes muebles” y la Directiva N°0006-
2021-EF/54.01 “Directiva para la Gestion de los bienes muebles
patrimoniales en el marco del Sistema Nacional de Abastecimiento.
Resolucion Directoral N°0013-2023-EF/54.01, resoluciéon que modifica la
Directiva N°0002-2021-EF/54.01 “Directiva que regula los actos de

Adquisicion y Disposicion Final de Bienes Inmuebles.

IV. ALCANCE

Lo dispuesto en la presente, es de aplicacion para la sede institucional y para

las instituciones educativas de la jurisdiccion de la UGEL Bambamarca; ademas,

es de observancia obligatoria para todos los usuarios que reciben bienes para el

desempefio de sus actividades o que tienen a su cargo el cuidado de los

mismos.

V. DEFINICIONES

5.1.

5.2.

BIENES ESTATALES.- Para efectos de la ley 29151, los bienes
estatales se circunscriben a los predios, tales como terrenos, areas de
playa, islas, y otros de dominio privado y de dominio publico, que tienen
como titular al estado o a cualquier otra entidad publica que conforma el
Sistema Nacional de Bienes Estatales, independientemente del nivel de

gobierno al que pertenezcan, conforme establezca el reglamento.}

BIENES MUEBLES.- Son aquellos bienes que, por sus caracteristicas,

pueden ser trasladados de un lugar a otro sin alterar su integridad,
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incluyendo los intangibles y las existencias, independientemente de su

uso.

5.3. 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 fin de conciliar dicho resultado con el registro .
de los saldos contables, determinar las diferencias que pudieran existir, y- N

efectuar el saneamiento administrativo, de corresponder.

5.4. BIENES INMUEBLES.- Son aquellas edificaciones bajo la administracién

de las entidades, independientemente del titulo juridico en virtud del cual

la ejercen, incluyendo los terrenos sobre los cuales has sido construidas,
destinadas al cumplimiento de sus fines, tales como sedes
institucionales, archivos, almacenes, depédsitos, entre otros,

independientemente de su uso efectivo.

gﬁ"
Q\%fw t" £/ 55, ACTA DE CONCILIACION DEL INVENTARIO.- Documento donde
” e consta la comparacion efectuada entre los registros patrimoniales y

contables con los resultados del inventario de bienes muebles

patrimoniales.

5.6. ACTOS DE ADQUISICION.- Son aquellos que permiten obtener bienes

muebles a través de la donacidn, reposicion y fabricacién.

5.7. BIEN MUEBLE SOBRANTE.- Aquel bien mueble que se encuentra
fisicamente pero no estd consignado en el registro patrimonial y/o

contable.

5.8. COMISION DEL INVENTARIO.- Personas designadas por la OGA,

responsables de gestionar el inventario de bienes muebles patrimoniales

(Sede administrativa), en caso de las instituciones educativas, personas
designadas por el responsable de la institucion a través de acto

resolutivo.

5.9. SANEAMIENTO ADMINISTRATIVO.- Procedimiento orientado a

regularizar la situacion administrativa, que comprende la situacién

5
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5.11.

5.12.

5.13.

5.14.

5.15.

5.16.

5.17.
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patrimonial y contable, de los bienes muebles identificados como
sobrantes o faltantes .Se efectia durante el afio fiscal que se identifica

dicha sifuacién

SEMOVIENTE.- Es un bien mueble de caracter animal que se destina al

uso o cumplimiento de los fines y objetivos institucionales.

USUARIO.- Servidor civii o persona que recibe bienes muebles

patrimoniales para el desempefio de sus actividades.

ORGANIZACION DE LA ENTIDAD.- Son aquellas organizaciones a las
que se refiere el numeral 3.3 del articulo 3 del Texto Unico Ordenado d\e‘
la Ley N°30225, ley de contrataciones del estado, aprobada por Decreto
Supremo N°344-2018-EF, que, por tener a su cargo la administracion de

bienes muebles, aplican la Directiva.

DANO.- Situacion en la se produce un dafio total o parcial al bien mueble
patrimonial a causa de un fendmeno de la naturaleza o por accion
humana tales como hechos accidentales o actos vandalicos. El informe

técnico determina la ocurrencia que motiva la causal.

ESTADO DE EXCEDENCIA.- Situacién de un bien mueble patrimonial
que se encuentra en condiciones operativas, pero que no es utilizado por
la propietaria, presumiéndose que va a permanecer en la misma

situacién por tiempo indeterminado.

ESTADO DE CHATARRA.- Situacion de avanzado deterioro de un bien
mueble patrimonial, que le impide cumplir las funciones para las cuales
fue disefiado y cuya reparacion es imposible u onerosa. No comprende a

los AEE que se encuentran calificados como RAEE.

OBSOLESCENCIA TECNICA.- Situacion en el que un bien mueble
patrimonial, pese a encontrarse en condiciones operativas, no tiene un

desempefio eficiente por estar desfasado tecnologicamente.

ALMACEN.- Es el area fisica destinada a la custodia temporal de los

bienes muebles, donde se realizan actividades logisticas para garantizar



\ﬁ }" GOBIERNO REGIONAL DE CAJAMARCA

B e DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION

UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL
BAMBAMARCA

“Aiio de la unidad, la paz y el desarrollo”

su correcta conservacion y contribuir con el éptimo funcionamiento de la

CAP (cadena de abastecimiento publico).

5.18. KARDEX.- Es el medio fisico o electronico, que tiene por finalidad
detallar los movimientos valorizados en soles de los ingresos, salidas y
existencias de la totalidad de bienes muebles en el almacén, en base a la

férmula de costo promedio.

5.19. NEA.- Documento para informar el ingreso de bienes muebles al

almacén por conceptos distintos a la compra.

UDAD,

'_.-'._,}_u

5.20. PECOSA.- Documento fisico o electrénico a través del cual se atiende el
pedido de bienes muebles desde el aimacén y se autoriza el despacho.
Este documenio sustenta la salida definitiva del bien mueble del

almacen.

5.21. BIENES DE DOMINIO PUBLICO.- Aquellos bienes destinados al uso o a

la prestacion de un servicio publico.

5.22. BIENES DE DOMINIO PRIVADO.- Bines que no estan destinados al uso
publico ni afectados a algin servicio piblico, y respecto de los cuales el
estado o alguna entidad estatal ejercen, dentro de los limites que
establece la legislacion vigente, el derecho de propiedad con todos sus

atributos.

5.23. PREDIO ESTATAL.- Es una superficie cerrada por un poligono que

comprende el suelo, subsuelo y sobresuelo, bajo la titularidad del estado
o de una entidad que conforma el SNBE. Incluye los terrenos estatales
con edificaciones construidas por particulares para fines privados, que no
forman parte del SNA, es decir que no se encuentran bajo la

administracion de alguna entidad estatal, independientemente del titulo

Ly juridico en virtud del cual lo ejercen.

5.24, BIENES INCAUTADOS.- Aquellos sobre los cuales ha recaido una
medida cautelar, por constituir objeto, medio o instrumento o efecto de un
hecho punible o infraccién administrativa.

5.25. ALTA.- Es el procedimiento de incorporacion de un bien mueble

patrimonial contemplado en el catdlogo Unico de bienes, servicios y
7
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obras a los registros patrimonial y contable, este uitimo conforme a la
normatividad del SNC.

5.26. BAJA.- Es el procedimiento que consiste en la extraccién contable de

bienes del patrimonio del Estado o de una Entidad.

5.27. ACTIVO.- Recurso conirolado por la entidad como consecuencia de

hechos pasados y de los cuales la entidad espera obtener, en el futuro,

beneficios econémicos o potenciales de servicio.

5.28. HURTO.-Causal de baja que implica la comisién del delito de hurto, esto

& es la sustraccion del bien sin uso de la violencia.

A 5.29. ROBO.- Causal de baja que implica la comision del delito de robo, esto

es la desposesion del bien empelando la violencia.

5.30. REPOSICION.- Causal de baja que se aplica cuando un bien es
reemplazado por otros de iguales o mejores caracteristicas o

equivalentes en valor comercial, debido a la garantia otorgada por el

proveedor.

5.31. ACTOS DE DISPOSICION.- Son aquellos que implican desplazamiento
de dominio de los bienes de unan entidad, de manera gratuita u onerosa,
a favor de ofra entidad, institucion privada o persona natural. Estos actos

se realizan previa baja de los bienes a disponer.

5.32. BIENES FALTANTES.- Aquellos que figura en el registro patrimonial de

la institucién, sin embargo no se encuentra fisicamente para su

verificacion.

5.33. RAEE.- Causal de baja que implica que los aparatos eiéctricos y
electrénicos han alcanzado el fin de su vida Util por uso u obsolescencia;
para aplicacion del acto de baja es competencia de la Oficina de
Patrimonio de la UGEL.

5.34. BIENES COMUNES.- Son aquellos bienes de uso comun (Ejemplo,
fotocopiadora, televisor, etc.) que no se tiene como uso por un solo
personal, se designa como responsable al jefe de area, director de

institucion educativa o a quien designe el representante de la Institucion.
8
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5.35. BIENES DE ACTIVO FIJO.- Son bienes que perduran en el tiempo y que
por su naturaleza o destino incrementan el patrimonio del Estado, con un
tiempo de vida mayor a un afio y que su valor unitario o de conjunto debe
ser igual o mayor a la 1/4 de la Unidad Impositiva Tributaria (UIT) vigente
al momento de su adquisicidon o registro en el patrimonio, son bienes

sujetos a depreciacion y estimacion de su vida Util.

5.36. BIENES NO DEPRECIALES.- Son aquelios bienes de relativa duracion
por su naturaleza o destino y de un valor menor a 1/4 de |la UIT:vigente al

momento de su adquisicién. Dichos bienes incrementa el Patrimonio del

Estado y estan sujeto a control en las cuentas de orden y no son materia

de depreciacion.

CODIGO PATRIMONIAL .- Es el conjunto de 12 digitos asignado a cada

bien mueble y es Unico y permanente.

ETIQUETA DE BIEN MUEBLE- Es el simbolo escrito mediante el cual se
le asigna la identificacion de un bien detallando su codigo patrimonial,

ubicacién y denominacion.

INVENTARIADOR .- Es la persona responsable de realizar la verificacion

fisica del bien durante la toma de inventario.

PROPIEDAD .- Es el poder juridico que permite usar, disfrutar, disponer y

reivindicar un bien. Debe ejercerse en armonia con el interés social y

dentro de los limites de la ley.

6.1. INVENTARIO DE BIENES

6.1.1. DEFINICION
Consiste en corroborar la existencia y el estado de conservacién 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 de saldos contables, determinar diferencias que pudieran existir,

y efectuar el saneamiento administrativo, de corresponder.
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6.1.2. BIENES MUEBLES SUSCEPTIBLES DE SER INVENTARIADOS

Son objeto de inventario los bienes que tengan las siguientes

caracteristicas:

v Sean de propiedad de la entidad.

v" Tengan una vida util mayor a un afo.

v' Sean pasibles de mantenimiento y/o reparacion.

v Clasifique como Propiedad Planta y Equipo o bien mueble no
depreciable.

<

Sean tangibles.

AN

Sean pasibles de algun acto de disposicién final.
v Los que se encuentran descritos en el Catalogo Nacional de Bienes
Muebles Estatales.

8/ | 6.1.3. NO SON BIENES MATERIA DE INVENTARIO
‘ /

v"  Los fabricados en material de vidrio y/o ceramica para ensayo,
instrumental de laboratorio, set o kit de instrumental médico-

quirurgico, a excepcion de los descritos en el CNBME.

v Los intangibles (marcas, titulos valores, licencias y software).

€ R
b parftoNs/
\x‘éi:! ?{#‘ F@c“& \/

Los materiales desmontables o armables (carpas, tabladillos.

tribunas, etc.).

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

v Los sujetos a operaciones de comercializacion por parte de la

entidad; y,

v Los adquiridos por norma expresa con el fin de ser eniregados a

terceros de forma inmediata en cumplimiento de sus fines

institucionales.

10
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6.1.4. REGISTRO Y CODIFICACION

El registro y codificacion de los bienes que constituyen el patrimonio
mobiliario se realizard en forma permanente y tendra un codigo Gnico
‘que les diferencie dé’ﬁcualquier otro bien, dicha codificacién lo realiza la
Oficina de Patrimonio de la UGEL Bambamarca, consta de doce (12)

digitos, a través de los cuales se le clasificara e identificara.

El cddigo patrimonial esta dividido en: Grupo Genérico (2 digitos), Clase
(2 digitos), Denominacién o Tipo de Bien (4 digitos), que se muestran
en el CNBME, a los que se incluye nimero correlativo (4 digitos)
generados por el Modulo Muebles del SINABIP. El cédigo patrimonial
asignado a cada bien mueble es Unico y permanente, éste codigo se
genera cuando es dado de alta y se excluye cuando el bien es dado de
baja, por lo que no puede existir mas de un bien mueble con el mismo

codigo dentro de la misma entidad.

En caso de que el simbolo material sufra algin dafo o deterioro, el
servidor plbico que tiene asignado el bien, comunicara el hecho
inmediatamente a la comision de inventario o a la sub-comision de
inventario, quienes de inmediato solicitaran a la oficina de patrimonio su
reemplazo o generar un nuevo simbolo material de identificacion

(etiguetas).

LINEAMIENTOS

Durante la verificacion del inventario se apertura todos los ambientes sin
excepcion asi como los armarios, dispensadores, archivadores y muebles
en presencia del responsable del ambiente a fin de que no quede ningtin
bien por inventariar.

Si hubiera resistencia a la apertura de ambientes o algun servidor publico
se oponga a ésta disposicion, los inventariadores comunicaran de
inmediato al presidente de la comision de inventario para que se tome las
acciones legales de inmediato y se evalué las responsabilidades a que

hubiere lugar.

11
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v Es responsabilidad de la de la UGEL Bambamarca a través de la oficina
de patrimonio, mantener el archivo general de los bienes muebles
(Factura, Boleta de Venta, Pedido Comprobante de Salida, Resolucion de
Adjudicacién, Resolucion de Transferencia, Acta de Entrega -
Recepcién, Acta de Transferencia, otros) ademas de los inventarios
fisicos al cierre del afo fiscal.

v Los bienes considerados como no patrimoniales que por su naturaleza y
caracteristicas propias sean consideradas como “equipo auxiliar’,
(herramientas de uso personal, accesorios) y que figuran en los

respectivos cargos personales por “Asignacién de Bienes en Uso” seran

controlados extracontablemente por la oficina de  patrimonio y/o
declarado en el formato del ANEXO 03.

VIL. DISPOSICIONES ESPECIFICAS
7.1. TOMA DE INVENTARIO FiSICO DE BIENES MUEBLES
7.1.1. ACCIONES PREVIAS A LA TOMA DE INVENTARIO

La comision de inventario general se encargara de orientar el proceso de
inventario en las instituciones educativas y de la sede institucional de

UGEL, asi como la asignacién del personal de apoyo en caso se

requiera, asi como proporcionar las etiquetas y los reportes por ambiente
de la sede administrativa, lo que se evidenciara en el acta de inicio de

inventario.

La comision de inventario, solicitaran a la Direccién General de la entidad
que mediante oficio circular comunique a todo el personal la fecha de

inicio y finalizacion de la toma de inventarios a cada una de las areas,

oficinas, ambientes segun corresponda y daran indicaciones sobre la

inamovilidad de los bienes mientras dure la toma de inventario.

12
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7.1.2. TOMA DE INVENTARIO AL BARRER

La toma del Inventario fisico se efectia al barrer, para lo cual se debe

tener en consideracion lo siguiente:

v

Identificar los ambientes fisicos, segun el organigrama de la
institucién para determinar donde existan bienes.

Contar con la relacién del personal que labora en la institucion, para
proceder a identificar los bienes a su cargo.

Elaborar un cronograma de actividades, teniendo en cuenta las
restricciones existentes, la cantidad de bienes y el nimero de
equipos de trabajo.

Comunicar a las unidades organicas u oficinas de la institucion la
fecha de inicio de la toma de inventario y solicitar las facilidades del
caso para el acceso de la Comision de Inventario y/o la Sub-
Comision de inventario, a los lugares en donde se encuentran los
bienes bajo responsabilidad de los servidores publicos.

Realizar la toma de inventario teniendo en cuenta la informacién
solicitada en el ANEXO 02 para el registro de los datos en el Méduio
Muebles del SINABIP.

Realizar la toma de inventario teniendo en cuenta la informacién

solicitada en el ANEXO 03 para el control de los bienes corrientes.

7.1.3. VERIFICACION FiSICA

La Toma de Inventario o verificacion fisica a cargo de la comision de
inventario y/o equipos de trabajo deberan de tener en cuenta lo

siguiente:

Identificar los ambientes fisicos con el nombre, nomenclatura o
codigo interno (para su registro en el Médulo Muebles del SINABIP),
asignando los bienes encontrados en cada ambiente al personal que
los tiene en uso.

Constituirse a cada uno de los ambientes fisicos, procediendo a

inventariar los bienes que se encuentren en cada uno de ellios.

13
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Identificando los bienes con el simbolo material (etiquetas, placas,
etc.) que permita su control.

v Determinar la presencia fisica del bien, ubicacion y al servidor
responsable que tiene asignado el bien.

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

v Verificar los detalles técnicos como: marca, modelo, tipo, color,
dimensiones, serie, placa de rodaje, motor, afo, edad, raza, etc. --

v Verificar el estado de conservacion, consignandose: N ='Nuevo, B =
Bueno, R = Regular, M = Malo, X = RAEE, Y Chatarra, segun
corresponda.

v Condiciones de seguridad.

/ | g/ % 7.4.4. ETIQUETADO
& ,
5 La Colocacién de las etiquetas se realizara de acuerdo a lo siguiente:

v Mobiliario: Vista de frente, en el perfil derecho parte 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. Las sillas, sillones o similares en la parte

inferior del tablero del asiento.

v 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 pequefios como celulares o laptops en el
compartimento de la bateria.

v Vehiculos: Al interior de la guantera del vehiculo o en la parte

superior izquierda de la cabina del vehiculo.

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

v Semovientes: Aretes

7.1.5. INFORME FINAL DEL INVENTARIO 2023
Concluida la Toma de Inventario Fisico, la comision de inventario debera

presentar a la Oficina de Administracion, para su refrendo, el informe final

14
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de inventario, suscrito por todos sus integrantes, de conformidad con el
formato contenido en el ANEXO N°10, adjuntado los documentos anexos

al mismo.
7.1.6. CONCILIACION PATRIMONIO — CONTABLE

La comisidon de inventario de la UGEL Bambamarca, el area de
Contabilidad y la de Patrimonio, efectian la Conciliacién Patrimonio-

Contable de la informacion obtenida del inventario en las instituciones

educativas, contrastando los datos del inventario fisico con el registro
contable, para lo cual la oficina de contabilidad debe proporcionar la
informacion detallada de todas las adquisiciones, valores actualizados,

depreciaciones, cuenta contable, fecha de Ingreso, entre ofros.

La comisién de inventario, el area de Contabilidad y la de Patrimonio,
elaborara el Acta de Conciliacion Patrimonio-Contable segun formato
contenido en el ANEXO 08, determinando la existencia de bienes

faltantes o sobrantes de inventario.
7.2. INVENTARIO FiSICO DE PREDIOS E INMUEBLES

7.2.1. DEFINICION

El inventario fisico de predios e inmuebles consiste en verificar y registrar
la cantidad de terrenos que en esta jurisdiccion existe a nombre del
Ministerio de Educacién, con el fin de terminar su situacion fisica y
juridica a efectos de saneamiento fisico legal posterior. Los directores de

las IE deberan reportar esta informacién en su inventario institucional y

de acuerdo al formato establecido (ANEXO 4). El inventario debe ser

verificado y suscrito por la comision de inventario.

7.2.2. CONCILIACION PATRIMONIO — CONTABLE

La Comision de Inventario, el area de patrimonio y la de
contabilidad efectian la Conciliacidon Patrimonio- Contable de la

informacion obtenida en los inventario presentados por las instituciones
15
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educativas, contrastando los datos del inventario de infraestructura
publica y terrenos con el registro contable y se elaborara el Acta de
Conciliacion Patrimonio-Contable comprendidas en la cuenta contable
15.01 Edificios y Estructuras y de la 15.02 Terrenos ( ANEXO 11 Y 12),
en la que incluird informacion en fichas descriptivas y muestras

fotograficas, elaborando un informe final.

7.3. CONTROL Y CONTEO DE BIENES NO CATALOGABLES

7.3.1. DEFINICION

Es el procedimiento que consiste en verificar fisicamente, los bienes no
catalogables (aquellos que debidos a su naturaleza o funcién de uso no
podran ser Incluidos en el Catdlogo Nacional de Bienes Muebles
Estatales) con los que cuenta la UGEL Bambamarca a una determinada
fecha.

7.3.2. CENTROS DE PRODUCCION

Comprende el registro de bienes no catalogables y de contar con este

tipo de bienes deben ser informados, como anexo al informe final de

inventario, que comprende las cuentas contables.
v" 1507.0104 Otros animales

v' 1507.0105 Arboles Frutales

v" 1507.0107 Semillas y Almacigos

7.4. LIBROSY TEXTOS

La Comisién de Inventario, sera la encargada de realizar el registro del

material bibliografico de la biblioteca, bibliotecas escolares de las
instituciones educativas y presentarias en el formato del ANEXO 05, que
conforman la cuenta contable:

v' 1507.0201 Libros Y Textos Para Bibliotecas.

16



GOBIERNO REGIONAL DE CAJAMARCA
DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION
UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL
BAMBAMARCA

7.5.

“Ano de la unidad, la paz y el desarrollo”

OTROS BIENES CULTURALES, PATENTES Y MARCAS DE
FABRICA.

La comisién de inventario, sera la encargada de realizar el registro de los
bienes culturales originales, patentes y marcas de fabrica, y de contar
con este tipo de bienes deben ser informadas, como anexo al informe
final de inventario, comprendidas en las siguientes cuentas:

v" 1507.0299 Otros Bienes Culturales

v 1507.0301 Patentes Y Marcas De Fabrica

SOFTWARE Y OTROS ACTIVOS INTANGIBLES

La comision de inventario, sera la encargada de realizar el registro del
software (original) y del activo informatico con que cuenta la institucion, y
de contar con este tipo de bienes deben ser informados, como anexo al
informe final de inventario, comprendidos en las siguientes cuentas

v" 1507.0302 Software

v' 1507.0399 Otros Activos Intangibles

INVENTARIO DE EXISTENCIAS FiSICAS EN EL ALMACEN CENTRAL

El procedimiento sobre almacenes se aplica en la sede administrativa y
se encuentra estipulado en la Directiva N°0004-2021-EF/54.01 “Directiva

para la gestion de almacenamiento y distribucion de bienes muebles”

OTROS LINEAMIENTOS

v" La comisién de inventario general, la oficina de patrimonio y la oficina
de contabilidad efectuaran la Conciliacion Patrimonio-Contable de la
informacién obtenida de las instituciones educativas y la sede
administrativa, contrastando los datos de inventario fisico con el
registro contable, para lo cual se debe contar con la informacién de
todas las adquisiciones, valores actualizados, depreciaciones,
cuentas contables, fecha de ingreso, entre otros.

v' La comisién de inventario determina los resultados del inventario de

bienes, comunicando a la Oficina de Administracién, quien remite a
17
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la Direccién General de Abastecimiento el informe final de inventario
y el Acta de Conciliacién Patrimonio-Contable al cierre del gjercicio
fiscal.

v La oficina de patrimonio procedera a registrar la informacion
contenida en el informe final de la comisiéon de inventario, en el
Sistema de Gestion Administrativa — SIGA MEF (Mddulo de
Patrimonio), para posteriormente se migre la informacion en el
SINABIP.

v Lla Oficina de Administracién es la encargada de remitir al Sistema

Nacional de Abastecimiento, el Informe Final de Inventario y el Acta

de Conciliaciéon Patrimonio — Contable, entre los meses de enero a
%/ marzo del afio siguiente al cierre del inventario anual, o en el plazo

que disponga la Direccion General de Abastecimiento-MEF.

VIIl. RESPONSABILIDADES Y SEGUIMIENTO

El patrimonio mobiliario del Estado, esta constituido por aquellos bienes que de

acuerdo al codigo civil y las leyes establecidas, son adquiridos por cualquier

fuente de financiamiento bajo las diversas formas y modalidades, llamese por
compra, donacién, transferencia, legado por acto de saneamiento, por permuta o
por cualquier otra causal; y que se encuentren bajo el ambito de la aplicacion del
Sistema Nacional de Abastecimiento (muebles) y del Sistema Nacional de
Bienes Estatales (predios) y que sean susceptibles de ser incorporados al

patrimonio institucional.

8.1. OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION

La Oficina de Administracion de la UGEL Bambamarca, es responsable

de normar el correcto registro y administracion de los bienes muebles

asignados a los usuarios de las diferentes instituciones educativas, areas

y dependencias con que cuenta la UGEL Bambamarca, ademas de:

v Garantizar que se brinde el mantenimiento a los bienes muebles
patrimoniales bajo su administracion.

v Velar por el uso eficiente de los bienes, destinandolos al cumplimiento
de los fines institucionales o para la prestacion del servicio publico.

18
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v’ Verificar el cumplimiento de la directiva e informar, segin corresponda,
a las instancias de control las presuntas responsabilidades funcionales
en caso de incumplimiento.

v’ Aprobar y supervisar los diferentes actos de adquisicién,
administracion y disposicion del  patrimonio mobiliario de las
instituciones educativas y de la entidad en general.

v Emitir documentos de gestion, instrucciones técnicas y normas
necesarias para un uso eficiente y controlado de los bienes.

v'Dictar las instrucciones, plazos, mecanismos, instrumentos y
responsabilidades para el control adecuado de los bienes asignados.

v'Remitir a la Direcciébn General de Abastecimiento y a la
Superintendencia Nacional de Bienes Estatales y en los plazos
establecidos, la informacién que por normatividad exijan.

v Presidir la comisién de inventario general.

v Designar la comision investigadora, cuando corresponda, para que
determine responsabilidad en los casos de bienes muebles dafiados o
sustraidos (pérdida, robo o hurto, o abigeato en caso de semovientes).

v Solicitar ante la alta direccién y ante la comisién permanente de
procesos administrativos disciplinarios para docentes, las sanciones
administrativas al personal que incumpla la normatividad en materia de

bienes estatales.

LA UNIDAD DE CONTROL PATRIMONIAL

En cumplimiento del Decreto Legislativo N°1439, Decreto Legislativo del
Sistema Nacional de Abastecimiento y de la Directiva N°0006-2021-
EF/54.01 “Directiva para la gestion de bienes muebles patrimoniales en el
marco del Sistema Nacional de Abastecimiento” modificada por la
Resolucién Directoral N°0004-2021-EF/54.01; la oficina de patrimonio
tendra la responsabilidad de controlar permanentemente todos y cada
uno de los bienes asignados a los usuarios tanto en la sede
administrativa como en las instituciones educativas de la jurisdiccion de

la UGEL Bambamarca; realizando las coordinaciones directas e
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inmediatas a que hubiera lugar con la oficina de administracion, en

resguardo de la propiedad estatal; y comprende lo siguiente:

v' Participar como facilitador brindando la informacion que le fuera
requerida por la comisién de inventario.

v Orientar el proceso de inventario en la sede administrativa y en las
instituciones educativas de la UGEL Bambamarca, de tal forma que
se garantice su cumplimiento.

v Remitir a la comision general del inventario de la UGEL, el
consolidado de inventarios presentados por las instituciones
educativas para su revision y emisiobn de los reportes
correspondientes.

v Llevar el control de altas y bajas en el Sistema Integrado de
Administracién Financiera SIGA.

v Realizar los informes técnicos concernientes a la administracion y la
disposicion de bienes de la UGEL Bambamarca.

v Realizar la conciliacion de los movimientos patrimoniales con la
oficina de contabilidad.

v Actualizar los registros en el modulo patrimonio a fravés del SIGA
MEF.

v La OCP, dentro del afio fiscal de presentado el inventario, ejecuta las
recomendaciones consignadas en el informe final del inventario, a fin

de optimizar la gestion de bienes muebles patrimoniales.

AREA DE CONTABILIDAD

En concordancia con el DL N°1438 del Sistema Nacional de
Contabilidad, contabiliza el movimiento de ingreso y salida de almacén,
bienes de propiedad planta y equipo, bienes no depreciables y formula
los estados financieros y presupuestarios; asi como otras operaciones

complementarias de acuerdo al plan contable gubernamental.

La Oficina de Contabilidad integra la comisidn de inventario y propone la
estrategia de trabajo coordinado para elaboraciéon y ejecucion dei plan de

trabajo de la comisién de inventario.
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OFICINA DE ABASTECIMIENTOS

La oficina de abastecimientos es la encargada de realizar la asignacion
de los bienes que son adquiridos por modalidad compra y/o transferencia

mediante acta de entrega, PECOSA o ficha de asignacién de bienes.

La oficina de abastecimientos integra la comisién de inventario y propone
estrategia de trabajo, coordinado para elaboracion y ejecucion del plan

de trabajo de la comisién de inventario.

INSTITUCIONES EDUCATIVAS, OFICINAS Y/O AREAS USUARIAS

Los directores de las instituciones educativas, los jefes de areas, oficinas
y todo usuario de bienes, orientardn y ejecutaran la correcta
conservacion y cuidado de los bienes publicos que han sido adquiridos o

asignados para uso en la institucion; ademas, deberan:

Utilizar el bien mueble patrimonial asignado en uso para el
desempefio de sus funciones de manera racional, evitando su abuso,
derroche o desaprovechamiento, sin emplearlos o permitir que otros
los empleen para fines particulares o propésitos que no sean aquellos

para los cuales hubieran sido especificamenie destinados.

Utilizar el mueble patrimonial de manera 6ptima, garantizando que su
uso se dé conforme al manual de uso o especificaciones técnicas, -
cuando corresponda.

No trasladar los bienes muebles patrimoniales del lugar deéign-ado ante
la entidad u organizacién de la entidad, salvo necesidad y previa
comunicacién al encargado de la OCP.

Garantizar la existencia fisica, permanencia y conservacion de los
bienes muebles patrimoniales a su cargo, debiendo adoptar las
medidas necesarias para evitar sustracciones o dafio. En estos casos,
en un plazo maximo de veinticuatro (24) horas de conocido el
hecho, el usuario formula la denuncia policial o fiscal respectiva y

comunica a la OCP, bajo responsabilidad.
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Devolver el bien mueble patrimonial asignado en uso en el plazo
establecido y sin mas deterioro que el que se produzca por su uso

ordinario.

En consecuencia, cada uno de los usuarios, cualquiera sea su nivel
jerarquico o relacion laboral, deberan cuidar los bienes asignados,
evitando sustracciones o dafios que podrian acarrear responsabilidad

administrativa, civil o penal.

DE LAS COMISIONES ESPECIALES PERMANENTES

Mediante Resolucion DirectoralN°1294-2023-GR.CAJ-DRE/UGEL.BCA
de fecha 26 de mayo de 2023, se designé la secretaria técnica de
procesos Administrativos Disciplinarios de la Ley N°30057-SERVIR, de la
Unidad de Gestion Educativa Local Bambamarca.

DE LA COMISION DE INVENTARIO EN LA UGEL BAMBAMARCA

La Oficina de Administracion de la UGEL, mediante resolucion
administrativa y/o directoral constituird en caso aun no se realice, la
comision de inventario 2023, que tendra a su cargo los procedimientos de
toma de inventario de la sede administrativa y verificacion de la
realizacion del inventario en las instituciones educativas; y estara

conformada por:

v Responsable de Oficina de Administracién (Presidente)
v Responsable del area de Contabilidad (Integrante)

v Responsable del area de Abastecimientos (Integrante)
v Responsable del area de Patrimonio (Facilitador)

v Responsable de Almacén (Facilitador)

Esta comision tendra las siguientes funciones:
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v' Elaborar y presentar el plan de inventario a la OGA, en un plazo que
no exceda de diez (10) dias habiles de notificado el documento de su

designacion, el cual contiene como minimo la siguiente informacion:

> Cronograma de actividades para ejecutar el proceso de
inventario conforme a sus fases, teniendo en cuenta la
cantidad de bienes muebles patrimoniales a ser inventariados y
el niumero de equipos de trabajo, cuando corresponda.

> Recursos a ser empleados en el proceso de inventario, tales

como recursos humanos, logisticos, entre otros.

v" Gestionar la comunicacion a todas las unidades organicas sobre la
fecha de inicio de inventario.

v" Dirigir el proceso de inventario.

> ldentificar los ambientes fisicos para determinar aquellos donde
existan bienes muebles patrimoniales.

» Solicitar a la oficina de ORH la relacion de usuarios de bienes
segun lo registrado en el médulo patrimonio del SIGA.

> Registrar los datos obtenidos en la ficha de levantamiento de
informacién conforme al ANEXO 02. ”

> Verificacion y registro del detalle técnico como: marca, modelo;
tipo, color dimensiones, serie, placa de rodaje, entre ofros.

» La identificacion de estado de conservacion de bien muebie

patrimonial, consignandose: bueno, regular, malo, chatarra, etc.

> ldentificacién de bienes a través de placas, laminas, etiquetas,
aretes o cualquier forma apropiada.

» La comisién de inventario, la OCP y contabilidad efectuan la
conciliacion patrimonio —contable entre la informacion resultante
del inventario con el registro contable.

> Elaborar y suscribir el informe final de inventario: concluida la
conciliacion de inventario, la comisién de inventario suscribe el
informe final de inventario, identificando, de ser el caso, los

bienes muebles sobrantes o faltantes y/o faltantes.
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» Enviar el acta de conciliacion de inventario y el informe final del

inventario a la OGA.

v" Elaborar y suscribir, el acta de inicio de toma de inventario, conforme
el formato contenido en el ANEXO N° 01.

v Suscribir, el formato de ia ficha de descripcion de los bienes muebles

patrimoniales segun el ANEXO N° 02 -
:  @ v' Elaborar y suscribir, los formatos de inventario con la informacion.

) h : R
técnica de los bienes No patrimoniales de acuerdo al ANEXO N° 03.

v Elaborar y suscribir, el formato de la ficha de descripcion de inmuebles
segun el ANEXO N°04.

v Elaborar y suscribir, el formato de la ficha de libros y textos segun el
ANEXO N°05.

v Elaborar y suscribir, el formato de bienes faltantes segun el ANEXO
N°06.

v Elaborar y suscribir, el formato de bienes propuestos para baja
patrimonial segiin el ANEXO N°07.

v Realizar la conciliacion patrimonio- contable, suscribiendo el acta de
conciliacion del inventario, conforme al ANEXO N° 08, con los
responsables de la oficina de contabilidad y de la OCP.

v Elaborar y suscribir, el acta de finalizacion de toma de inventario,

conforme el formato contenido en el ANEXO N° 09.

v Suscribir el informe final del inventario, conforme al ANEXO N°10.

v Remitir a la OGA el informe final del inventario y el acta de conciliacién
de inventario.

v Verificar las condiciones de utilizacién de los bienes patrimoniales.

v Efectuar la verificacién fisica de los bienes particulares ingresados en
calidad de comodato, préstamo u otra modalidad.

v Elevar el informe final del inventario 2023 y documentos Anexos a la
Direccién General de Abastecimiento.

v' Elaborar y suscribir, el formato de conciliacion de la cuenta 1501
(ANEXO N° 11)

v Elaborar y suscribir, el formato de conciliacién de la cuenta 1502
(ANEXO N° 12)
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8.8.

“Afio de la unidad, la paz y el desarrollo”

DE LA COMISION DE INVENTARIO EN LAS INSTITUCIONES
EDUCATIVAS

Las instituciones educativas publicas conformaran su comité de

inventario 2023, mediante resolucién directoral, seguin lo siguiente:

Instituciéon Educativa Polidocente:

v’ Director(a) de la institucién educativa (Presidente)
v" 2 Docentes Nombrados /Contratados (Integrantes)
v" Representante de APAFA (Veedor)

Institucién Educativa Unidocente

v" Director de la Institucién Educativa (Presidente)
v" Representante de APAFA (integrante)
v" Representante de APAFA (Veedor)

CETPRO

v" Director de la Institucion Educativa (Presidente)
v" Docente (Integrante)

v" Representante de Alumnos (Integrante) v,

Tendran por funciones:

v" Realizar la toma de inventario de la institucidn educativa al barrer.

v Elaborar un cronograma de actividades que determine el tiempo que
demandara la realizacién del inventario, en concordancia con el
cronograma general establecido.

v’ Comunicar a todas las oficinas y personal la fecha de inicio y
finalizacién de toma de inventario.

v" Verificar el estado de conservacion de los bienes patrimoniales
asignados a cada trabajador, cualquiera sea su nivel jerarquico.

v Verificar las condiciones de utilizaciéon de los bienes patrimoniales.
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v Verificar las condiciones de seguridad de los bienes muebles.

v Determinar las diferencias de acuerdo a la conciliacion entre el
inventario fisico actualizado con lo registrado en los libros de inventario
anteriores.

v Efectuar la verificacién fisica de los bienes particulares ingresados en
calidad de comodato, préstamo u otra modalidad.

v Elaborar y suscribir, el acta de inicio de toma de inventario, conforme el
formato contenido en el ANEXO N° 01.

v' Elaborar y suscribir, el formato de levantamiento de informacién - .-

(descripcién de bienes) con la informacion técnica de los bienes
muebles patrimoniales ANEXO N° 02.
k v Elaborar y suscribir, el formato de inventario con la informacion tecnica
& de los bienes no patrimoniales (corrientes) ANEXO N° 03.
v Elaborar y suscribir, los formatos de inventario con la informacion
técnica de los bienes inmuebles ANEXO N° 04.
v Elaborar y suscribir, el formato de inventario con la informacion teécnica
de los libros y textos para bibliotecas ANEXO N° 05.
v Elaborar y suscribir, el formato de inventario con la informacion técnica
de los bienes faltantes ANEXO N° 06.
v Elaborar y suscribir, el formato de inventario con la informacion técnica
de los bienes propuestos para baja ANEXO N° 07.
v Elaborar y suscribir, el acta de finalizacion de toma de Inventario,
conforme el formato contenido en el ANEXO N° 09.
v Elaborar y suscribir, el informe final de inventario, conforme al formato
contenido en el ANEXO N° 10.

Nota:

En el caso aue, algunas instituciones educativas no cuenten con los

cargos antes descritos, el director de la institucién educativa designara a

quien haaga las veces. debiendo conformar su comité de inventario como

minimo con tres integrantes y siempre encabezado por el director o
coordinador en caso de PRONOEI.
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La comisién de inventario es responsabie del avance y de los resultados

del inventario 2023 en las instituciones educativas dentro de los plazos

establecidos en el cronograma.

IX. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

proceso del inventario final 2023.

v CRONOGRAMA.- Se establece el cronograma general para el

Ao A

J i
_._ | Elaboracién y aprobacion de documentos normativos y
L“f%ni_acién de comisiones del inventario 2023 X X .

'ﬁﬂma de inventario al barrer de los bienes de las

+nstituciones educativas y de la sede administrativa de la X X X
UGEL Bambamarca. |
Presentacién fisica del inventario final 2023 de Ias‘
instituciones educativas nivel inicial, primario, secundario, X X X

.|PRONOEIs, CEBA, EBE, CETPRO, entre ofros. | .
| (Incluye levantamiento de observaciones).

Presentacion del inventario final 2023 de la Sede
IAdministraﬁva de la UGEL Bambamarca y consolidacion

de los inventarios de las instituciones educativas.
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Conciliacion de la oficina de patrimonio con la oficina de

contabilidad y elaboracion de informe final consolidado

del inventario 2023 para envi6 a la Direccidon General de X

Abastecimiento(DGA-MEF).

3 %sélo para la Sede Administrativa de Ja UGEL Bambamarca)
S

v El cronograma del proceso de inventario 2023 es flexible para la
conformacion de comités y presentacion del inventario; sin embargo,

no se debe exceder la fecha limite (26 de diciembre) para la

presentacion del inventario final.

L

v El incumplimiento de las disposiciones de la presente directiva,

constituira falta administrativa y seran pasibles de sancién.de

acuerdo a la normatividad administrativa y/o legal vigente.

v Los casos no previstos en la presente directiva se sujetaran a lo
establecido en Directiva N°0006-2021-EF/54.01 “Directiva para la

gestion de bienes muebles patrimoniales en el marco del Sistema
Nacional de Abastecimiento”, modificado por la Resolucién Directoral
N°0006-2022-EF/54.01 y el D.L. N°1439.

v Una vez se tenga el informe final del inventario y sus anexos

valorizado y por cuentas contables sera presentado de la siguiente

manera:

A.- COMISION DE INVENTARIO GENERAL — UGEL SEDE
ADMINISTRATIVA

v La comision del inventario general de la UGEL Bambamarca,
realizara la presentacion del informe final de inventario a la Oficina
General de Administracion, y esta lo remitird de la siguiente manera:

v Oficina de patrimonio.

v Oficina de Abastecimientos.

28



ot #y

NO (-‘. GOBIERNO REGIONAL DE CAJAMARCA
i DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION
UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL
BAMBAMARCA

“Afio de la unidad, la paz y el desarrollo”

v" Oficina de Contabilidad.
v" Direccion General de Abastecimientos.

v" Sistema de Control Interno o la que haga sus veces.

B.- COMISION DE INVENTARIO DE LAS INSTITUCIONES
EDUCATIVAS

v La comisién del inventario 2023 de las instituciones educativas

a través de su director, realizara la presentacion del informe final

del inventario y sus anexos en forma fisica, en la Oficina

Patrimonio de la UGEL Bambamarca, todos los documentos

concernientes al inventario deberan estar debidamente firmados

por el comité (firma original), y de manera adicional presentaran:

- El formato digital del ANEXO 02- Ficha de descripcion de bienes
% - El autoevallio correspondiente a este afo.

- Acta de custodia de bienes en periodo vacacional.

La comision del inventario de la UGEL realizara la distribucién del

inventario de las Instituciones Educativas de la siguiente manera:

- Unidad de Control Patrimonial
- Comision de Inventario

- Sistema de Control Interno o la que haga sus veces

% X. ANEXOS
o

Anexo 01 — Formato de Acta de Inicio de Toma de Inventario 2023

Anexo 02 — Formato de descripcién de bienes (levantamiento de informacion)
Anexo 03 — Ficha de descripcién de bienes corrientes

Anexo 04 — Ficha de descripcién de predios e inmuebles

Anexo 05 — Ficha de descripcion de libros y textos

Anexo 06 — Ficha de descripcién de bienes faltantes

Anexo 07 — Ficha de bienes propuestos para baja
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Anexo 08 — Acta de conciliacion contable — patrimonial
Anexo 09 — Acta de finalizacién de inventario.

Anexo 10 — Informe Final de inventario

Anexo 11 — Formato de Conciliacién de la cuenta 1501

Anexo 12 — Formato de Conciliacion de la cuenta 1502

@ 5/PERCY CHAVEZ IDROGO
“EBector del Programa Sectorial lll
Unidad de Gestion [Educativa Local - Bambamarca

N E00
- Béﬁ PCHI/DUGEL-BCA

)
YT 25 onqioa
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"~ EVTIOC
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ANEXO 01

ACTA DE INICIO DE TOMA DE INVENTARIO 2023
En el ambiente de.............. de la Institucion Educativa .......ccoviveereeevenne. ubicado en
.............................. del Distrito de.......ce...... Provincia de Hualgayoc, Departamento de
Cajamarca, siendo las ..... horas del dia... de......... de 2023, se reunieron los integrantes de la
Comisién de Inventario designado mediante Resolucién Directoral N°...uvevveecunaeee.
K] g - ) 1SR OO O (Presidente)
ST (@) 1uererarerenmrrrereesesessessessesesesrmesssssesessasses e sesenssssnss sonens (Integrante)
Y ) P OO (Integrante)
R OO (Veedor)

Existiendo el guérum reglamentario se toman los siguientes acuerdos:

ACUERDOS:

o (Indicar, conformacidn de equipos de trabajos, materiales a utilizarse, plazos para la entrega de
“la informacion (no exceder los plazos previstos en la directiva), etc.

A

Z\
S - .,
= No existiendo otro punto que tratar y luego de dar lectura a los acuerdos se levanta la sesién,
. siendo las....... horas del mismo dia procediendo los participantes a suscribir la presente acta en

sefial de conformidad.

Presidente integrante

Integrante Veedor
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ANEXO 09

G -
<, 7¢:

)

ACTA DE FINALIZACION DE TOMA DE INVENTARIO 2023

En el ambiente de................ de la Institucion Educativa .......cceeeeveeceeseenas ubicado en
.............................. del Distrito de......c.cccoeeeee..  Provincia de Hualgayoc, Departamento de
Cajamarca, siendo las ..... horas del dia... de......... de 2023, se reunieron los integrantes de la
Comisidn de Inventario designado mediante Resolucién Directoral N°.....vveveennn.....

1Y 2 - ) T U SO (Presidente)

SF (@) eerereerrererrrerirererireses i arssseas e sssessses seasat ens oo semeneseeenas (integrante)

LY S - ) OO OO ST (Integrante)

SF {@)errrerererrssrenrresreseresnssessssssss et sessen sessamees e sememserssesenes (Veedor)

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

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

(Indicar los aspectos positivos y negativos ocurridos durante la toma de inventario)

No existiendo otro punto que tratar y luego de dar lectura a las ocurrencias, observaciones y
recomendaciones se levanta la sesién, siendo las ... horas del mismo dia procediendo los
participantes a suscribir la presente acta en sefial de conformidad.

Presidente

Integrante

integrante Veedor
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ANEXO 10
INFORME FINAL DE INVENTARIO 2023

A: (Consignar nombre y apellido del responsable de la OGA / en las L.E. nombre y apellido del director

l.  ANTECEDENTES:

Consignar las acciones efectuadas ante las recomendaciones del Gltimo inventario.

Il. ACTIVIDADES DESARROLLADAS

| Consignar , entre ofras, las siguientes actividades:

Formacion de equipos de trabajo para efectuar el inventario
Fases del proceso de inventario de bienes

Obtencion de la informacion contabie

Otras actividades (capacitacion, condiciones previas, efc.)

lIl. ANALISIS DE RESULTADOS

Consignar, entre otros, el analisis respecto a:

Relacion de bienes muebles de ofras entidades u organizaciones de las entidades, indicando el
afectante.

Relacion de bienes muebles patrimoniales cuya denominacion o descripcion no coincide respecto a
io consignado en el registro patrimonial,

Relacion de muebles patrimoniales para actualizar el valor neto (de aquellos que estén totalmente
depreciados).

Relacion de bienes que no se encuentran en uso, incluidos los que se encuentran en los depositos.
Relacion de bienes afectados en uso o en préstamo indicando la afectataria o beneficiario.

Relacién de bienes muebles faltantes

Relacion de bienes muebles sobrantes

Relacion de bines muebles dados de baja pendientes de disposicion

Cuadro resumen de conciliacion del inventario ( sede administrativa UGEL)

Indicacion de los bienes muebles patrimoniales que requieren la actualizacion del detalle técnico y/o
del registro contable.
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| - Indicacion del estado de conservacion de los bienes muebles patrimoniales que se encuentran
en condicion de malo, RAEE y chatarra, a fin de recomendar su baja y disposicion final.

IV. CONCLUSIONES:

_V. RECOMENDACIONES:

Las recomendaciones estan orientadas a los resultados obtenidos en la seccion de anlisis

PreS|dente de la comision de inventario Miembro de la comision de inventario

Miembro de la comision de inventario Miembro de la comision de inventario

Miembro de la comision de inventario
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ANEXO 11
ACTA DE CONCILIACION
CUENTA 1501 EDIFICIOS Y ESTRUCTURAS
En la ciudad de Bambamarca a los ............. dias del mes de diciembre de 2023, reunidos en los ambientes de la UGEL
Bambamarca; el responsable de Administracion Sr(a)..........cccovveiviiin i , el responsable de contabilidad
SI(@). e e y el responsable de la Unidad de Control Patrimonial Sr (a)...........ccccceeeeeeinene ; se procedié a

levantar el acta de conciliacion entre los saldos de balance de comprobacion de la oficina de contabilidad ante los saldos de

los registros patrimoniales correspondientes a los edificios y estructuras segun el siguiente detalle:

A OFICINA OFICINA
‘ DESCRIPCION CONTABILIDAD PATRIMONIO DIFERENCIA 0BS.
\ 1501.0201 ‘ |
dificios Administrativos r
501.020201
Instalaciones Educativas

. Z\instalaciones Educativas
STOTAL CUENTA
$501- Edificios y Estructuras
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ANEXO 12

ACTA DE CONCILIACION
CUENTA 1502 ECTIVOS NO PRODUCIDOS AL 31 DE DICIEMBRE DEL 2023

En la ciudad de Bambamarca a los ....... dias del mes de diciembre de 2023, reunidos en los ambientes de la oficina
de patrimonio de la UGEL Bambamarca; el responsable de Administracion Sr{a)....c.eoecororoeeeeseeeeeeeeessrroeennns , el
responsable de contabilidad Sr(@)....ccccoievercveveennne y el responsable de la oficina de patrimonio Sr
) JE ; se procedio a levantar el acta de conciliacién entre los saldos de balance de comprobacién
de la oficina de contabilidad ante los saldos de los registros patrimoniales correspondientes a los edificios y

estructuras segun el siguiente detalle:

£ OFICINA OFICINA
DESCRIPCION CONTABILIDAD PATRIMIONIO DIFERENCIA OBS.

1502.010101 |
Terrenos Urbanos

1502.010201

errenos Rurales




