
ORIENTACIONES PARA EL INVENTARIO 2026 

I. La Institución Educativa primeramente deberá conformar su comité de inventario 2026, revisar 
directiva para considerar el detalle de los integrantes, luego corresponde aprobarlo mediante 
resolución directoral.  

II. Una vez realizado la verificación de bienes en la Institución Educativa, se procederá a llenar y 
suscribir el ANEXO 01, ANEXO 02, ANEXO 03, ANEXO 04, ANEXO 05, ANEXO 06, ANEXO 
07, ANEXO 09, ANEXO 10 y declaración jurada de la siguiente manera:  

  

- ANEXO 01: ACTA DE INICIO DE TOMA DE INVENTARIO 
 

A través de este documento se inicia el proceso de inventario, la Institución Educativa 
establece su propio cronograma para llevar a cabo el inventario 2026, considerando no 
exceder los plazos establecidos en la directiva de UGEL.  
  

- ANEXO 02: FICHA DE DESCRIPCIÓN DE BIENES  

  

Este formato es uno de los principales, dado que detalla la totalidad de bienes existentes en la 
Institución Educativa, se llenará de la siguiente manera:  
  

 De la lista de bienes con código patrimonial publicado en la página de UGEL y compartido 
en los grupos de directores, filtrar la Institución Educativa, el reporte saldrá sólo de la 
Institución Educativa seleccionada, luego deberá copiar de este reporte la información que 
pide el ANEXO 02; es decir, primero los códigos patrimoniales, luego la denominación y 
así sucesivamente.  

  

 Después de copiar los bienes con código patrimonial, se procede llenar los bienes que 
están en la Institución Educativa y que no figuran en el reporte de UGEL; es decir, los 
bienes sin código patrimonial, se describe uno por uno con todas las características que 
pide el ANEXO 2, y se deja en blanco la columna de código patrimonial. Se deben informar 
la totalidad de bienes que existen en la Institución Educativa, independientemente de la 
modalidad de adquisición.  
 

 En este formato (ANEXO 02- FICHA DE DESCRIPCIÓN DE BIENES), el detalle de los 
bienes se aceptará en el orden antes descrito, es decir, primero los bienes con código 
patrimonial y luego los bienes sin código patrimonial.  
 

 Revisar de manera detallada las características de los bienes, y consignarlo en el anexo, 
la opción de dimensiones es sólo para el mobiliario.  
 

 En este formato van los siguientes bienes: vehículos, equipos diversos, equipos de 
cómputo, mobiliario en general, maquinaria, activos prefabricados, equipos de electricidad 
y electrónica, equipos de recreación, etc.  
 

 Se deberá adjuntar también el formato Excel de manera digital.   



  

- ANEXO 03: FICHA DE DESCRIPCIÓN DE BIENES CORRIENTES  

  

 En este formato se describen los bienes que tienen un valor poco significativo, cuya 
probabilidad de útil es que no superen el periodo fiscal; por ejemplo: engrapadores, 
perforadores, tijeras, ollas, picos, palanas, carretillas, calculadoras, pelotas, etc. (no incluir 
fungibles)  

 

- ANEXO 04: FICHA DE DESCRIPCIÓN DE PREDIOS  

  

 Se describirá los predios con los que cuenta la Institución Educativa, precisando entre otras 
características, si tiene construcción o es terreno libre, en caso no se cuente con terreno 
propio se indica en la primera fila o en observaciones.  

  

- ANEXO 05: FICHA DE LEVANTAMIENTO DE INFORMACIÓN DE LIBROS Y TEXTOS.  

  

 Se describe los libros con los que cuenta la Institución Educativa, se excluye cuadernos de 
trabajo entre otros escritos poco significativos.  
 

- ANEXO 06: FICHA DE DECRIPCIÓN DE BIENES FALTANTES  

  

 Se reportará los bienes faltantes, precisando la causal, en caso de sustracción (robo, hurto, 
pérdida) se adjuntará la denuncia policial respectiva, cabe indicar que, en el caso que sólo 
se presente la denuncia policial y no se identifique los responsables del bien faltante, el 
director de la Institución Educativa responde administrativamente por la no custodia 
de los bienes del estado bajo su administración.  

  

- ANEXO 07: FICHA DE DESCRIPCIÓN DE BIENES PROPUESTOS PARA  

BAJA  

  

 Se describirá los bienes que consideren estén para baja, siempre y cuando exista causa 
justificada, puede ser por chatarra, RAE, excedencia, etc.  

  

- ANEXO 09: ACTA DE FINALIZACIÓN DE TOMA DE INVENTARIO 2026  

  

 Con este documento se cierra el proceso de inventario 2026, se deberá consignar algunas 
ocurrencias significativas durante el proceso de inventario.  

  

- ANEXO 10: INFORME FINAL DE INVENTARIO  

  

 Es el resultado de todas las acciones del proceso de inventario 2026, en la parte de análisis 
de resultados se deberá llenar cada indicador, en algunos que implique un listado de bienes, 
se consignará que se adjunta en un anexo tal y se adjuntará el anexo respectivo. El informe 
final es elaborado por la comisión del inventario y es dirigido al director de la Institución 



Educativa, para que el director lo remita a través de oficio a la UGEL en dos juegos 
originales.  
 

- DECLARACIÓN JURADA DE ADQUISICIÓN DE BIENES   

  

 Este documento es para aquellos bienes que están pendientes de incorporación 
patrimonial, y que la UGEL en algunos casos desconoce de su existencia en la Institución 
Educativa y del modo de adquisición, tal es el caso de bienes adquiridos por donación de 
empresas privadas, transferencias del gobierno local o regional, bienes adquiridos por 
APAFA, bienes adquiridos con el programa de mantenimiento de locales educativos, etc.,   
 

 En cuanto a los bienes adquiridos con el programa de mantenimiento de locales educativos, 
dado que es otra oficina la que administra el programa de mantenimiento, la oficina de 
patrimonio no tiene el acceso total a los documentos y tampoco la certeza de qué 
instituciones han sido beneficiarias, sucede que, algunas instituciones educativas han 
adquirido bienes bajo esta modalidad, sin embargo, aún está pendiente la incorporación 
patrimonial de algunos, razón por la cual es necesario que la Institución Educativa aparte 
de llenar esta declaración jurada, reporte la copia del comprobante de adquisición de activos 
( mobiliario y equipamiento), tener en cuenta que es sólo la copia del comprobante, no todo 
el expediente.  
 

 Este documento es sólo para los bienes que están pendientes de incorporación patrimonial, 
los que ya tienen código no se debe reportar.  

  

La declaración jurada se llenará teniendo en cuenta el siguiente cuadro.  
 
 

DENOMINACIÓN 
DEL BIEN  

CANTIDAD MARCA MODELO SERIE DIMENSIONES  
(Sólo en 
mobiliario) 

IMPORTE MODALIDAD DE 
ADQUISICIÓN Y 
AÑO 

        

  

DIMENSIONES: Sólo en caso de mobiliario, precisar en la denominación el material 
(madera, melanina, etc.); por ejemplo: 20 sillas de madera tornillo, 10 
estantes de melanina, etc. Sólo para esta declaración, si se ha comprado 
varias unidades de las mismas características (carpetas, sillas), se 
consignará la cantidad total y su precio; por ejemplo, 15 sillas de madera, 
10 sillas de madera, y así las demás características según el cuadro, en 
el ANEXO 02 el detalle de los bienes debe ir uno por uno y a precio 
unitario.  



MODALIDAD  
MANTENIMIENTO DE  
LOCALES 
EDUCATIVOS  

Se reporta sólo los bienes adquiridos en el 2026, salvo que 
haya bienes adquiridos con este programa en años 
anteriores y aún estén pendientes de incorporación 
patrimonial, en este caso también se reportará; se deberá 
adjuntar la copia del comprobante de pago en todos los 
casos y sólo para mobiliario y equipamiento (mobiliario, 
equipos de cómputo, maquinas, telecomunicaciones, etc.)  

 

DOTACIÓN DE  
GOBIERNO   
REGIONAL O LOCAL  

Se exceptúan las obras que tienen su procedimiento 
particular; sin embargo, deberán informarlo en los otros 
anexos aprobados (ANEXO 02), con la indicación de 
pendientes de transferencia. Adjuntar copia del 
comprobante de pago para bienes que no correspondan a 
obras o el acta de transferencia.  

ADQUISICIÓN DE 
APAFA  

Se deberá adjuntar la copia del comprobante   

OTROS     

  

III. CRONOGRAMA  

Se debe respetar el detalle del cronograma para cada Institución Educativa, no obstante, serán 
recibidos también los inventarios de las instituciones educativas que presenten antes de la fecha 
programada; sin embargo, y bajo responsabilidad del director de la Institución Educativa, 
ningún inventario será recibido en fecha posterior a la programada, en este caso se 
considerará omiso de manera definitiva y se hará el reporte al área legal y al MEF a través 
de la Dirección General de Abastecimiento. Tener en cuenta que cada Institución Educativa 
tiene días específicos para presentar su inventario, se recomienda revisar el detalle del 
cronograma.  

IV. OTROS   

- El inventario 2026 se deberá presentar en dos juegos originales (no se aceptarán copias), 
todos los formatos deberán estar firmados por el comité de inventario, deberán consignar en 
cada folio los nombres y apellidos de los integrantes, y el número de DNI.  

  

- Se deberá presentar también en formato digital del ANEXO 2 (a parte del físico); es decir, el 
Excel tal cual lo han trabajo.  
  

- Reportar el autoavalúo   
  

- Presentar también el acta de custodia de bienes en periodo vacacional, si la Institución 
Educativa cuenta con guardián, de igual forma se deberá presentar este documento, este 



documento deberá estar firmado por quien(es) asumen la responsabilidad de cuidar los bienes 
y por quien encarga su custodia.  
  

- En caso de bienes sustraídos se adjuntará la denuncia policial   
  

- En caso de transferencia interna de bienes o devolución, se adjuntará y debidamente firmada, 
el acta de entrega y recepción (deberá estar detallado los bienes).  
  

- Reportar la copia del comprobante de los bienes adquiridos con el mantenimiento 2026 
(equipos y mobiliario), si se cuenta con bienes adquiridos por mantenimiento de años 
anteriores y que aún no tienen código patrimonial, también se bebe reportar la copia del 
comprobante según las indicaciones antes descritas. Si en el 2026 no se ha adquirido 
bienes con el mantenimiento, deberán consignar en la declaración jurada que no se ha 
adquirido bienes por este concepto.  
  

- El Artículo 37 de la Directiva N°0006-2021-EF/54.01, establece que, la Dirección General 
de Abastecimiento (MEF), comunica a la Contraloría General de la República, la relación de 
Entidades y sus Organizaciones, que incumplan con presentar el inventario de sus bienes 
muebles patrimoniales en la forma y plazo establecido en la Directiva.  

  

CONTACTO DE ORIENTACIÓN: 986069060 (WhatsApp/llamada)  

  

  

OFICINA DE CONTROL PATRIMONIAL UGEL HUALGAYOC 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  





  



 
 
 



 
  



  



  



  



  



  



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


