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Sefior (a)
Director (a) de la Institucion Educativa N® ..........cviviieiiiiii

Presente.-

Asunto Formacion de Sub Comisién de Inventario de Bienes Muebles
Patrimoniales - Periodo 2016.

Referencia: Directiva N° 004-2016-UGEL 04/DIR-ADM-EP
De mi consideracion:

Tengo el agrado de dirigirme a usted para saludarlo cordialmente, asimismo manifestarle que los dias 05,07 y
09 de Diciembre se llevo a cabo la capacitacién acerca de Inventario Fisico de Bienes Muebles Patrimoniales
- Periodo 2016, por tal motivo se recomienda formar la Sub Comision de Inventario con la finalidad de iniciar el
Inventario Fisico de Bienes Patrimoniales - Periodo 2016, cuya fecha limite de entrega es el 31 de Enero del
2017 de acuerdo al numeral 56.8 de la Directiva N° 004-2016-UGELO4/DIR-ADM-EP "Normas y
Procedimientos para el inventario Fisico de Bienes Muebles Patrimoniales de la Sede e Instituciones
Educativas de la Jurisdiccion de la Unidad de Gestion Educativa Local N° 04 - Comas®

Hago propicia la oportunidad para expresarle los sentimientos de mi especial consideracion.

Atentamente,

D/' ctor
Unidad dg' G i °04 — Comas

ROGM/JADM
CAQGIE.P.

Av. Carabayllo N°561 — Urb. Santa
Isolina - Comas
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DIRECTIVA N° 004 - 2016-UGEL 04/DIR-ADM-EP

“NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA EL INVENTARIO FISICO DE BIENES
MUEBLES PATRIMONIALES DE LA SEDE E INSTITUCIONES EDUCATIVAS DE LA
JURISDICCION DE LA UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL N° 04 - COMAS”

OBJETIVO

Establecer las normas y procedimientos que regulan la toma de inventario fisico de los bienes
muebles patrimoniales de propiedad de la Unidad de Gestién Educativa Local N° 04 y de las
Instituciones Educativas del &mbito de su jurisdiccion, que permitan orientar, regular y
uniformizar los procedimientos técnicos para la elaboracion del Inventario F [sico de Bienes
Muebles Patrimoniales.

BASE LEGAL

- Ley N° 29151, “Ley General del Sistema Nacional de Bienes Estatales”

- Ley N° 27785, Ley Organica del sistema Nacional de Control y de la Contraloria General
de la Republica.

- Ley N° 27815, Ley del Cédigo de Etica de la Funcion Publica

- Decreto Supremo N° 007-2008-VIVIENDA, Reglamento de la Ley N°29151 y sus
modificatorias aprobadas con los Decretos Supremos N° 007-2010 — VIVIENDA, yN°013-
2012-2012 - VIVIENDA.

- Decreto Supremo N° 033-2005-PCM, Reglamento de la Ley del Cédigo de Etica de la
funcién Publica.

- Decreto Supremo N° 016-2010-VIVIENDA, Reglamento de Organizacion y Funciones de
la Superintendencia Nacional de Bienes Estatales. &

- Resolucién N* 046-2015/SBN, que aprueba la Directiva N° 001-2015/SBN
“Procedimientos de Gesti6n de los Bienes Muebles Estatales”. 3

- Resolucion Ministerial N° 126-2007-VIVIENDA, que aprueba el Reglamento Nacional de.
Tasaclones del Pert y su modificatoria aprobada por Resolucion Ministerial N° 266-52012

* —=VIVIENDA.

- Resolucion de Contraloria General N° 320-2006-CG, que aprueba las Normas de Control
Interno para el Sector Publico.

ALCANCE

Las Normas contenidas en la presente Directiva son de aplicacion y cumplimiento
obligatorio por todos los funcionarios y servidores de la Unidad de Gestion Educativa Local
N° 04 y las Instituciones Educativas Que se encuentran bajo su jurisdiccién, bajo
responsabilidad.

. DISPOSICIONES GENERALES

4.1 Ellnventario es el procedimiento que consiste en verificar flsicamente, codificar y registrar
los bienes muebles con que cuenta cada entidad a una determinada fecha, con el fin de
verificar su existencia real, contrastar su resultado con el registro contable, investigar las
diferencias que pudieran existir y proceder a las regularizaciones que correspondan.

4.2 El Inventario fisico valorizado de bienes muebles se efectuara para verificar y constatar
in situ la existencia fisica o real de los bienes adquiridos al cierre de cada afio fiscal, asl
como apreciar su estado de conservacién o deterioro y las condiciones de seguridad en
que se encuentran,

4.3 Los funcionarios, trabajadores y/o personal que se encuentren prestando servicio bajo
cualquier modalidad, durante el proceso de levantamiento de toma de Inventario fisico de
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4.5

bienes muebles, no deberan movilizar ningln bien internamente, ni fuera de su area y/o
oficina. La omisién de esta disposicion sera de responsabilidad solidaria de quien ordena
la movilizacién del bien y del servidor que permite dicho movimiento sin cumplir con las
normas establecidas.

La UGEL N° 04 remitira a la Superintendencia Nacional de Bienes Estatales — SBN bajo
responsabilidad, el Inventario fisico en medio magnético y deberé estar acorde al Médulo
Muebles del SINABIP, la que sera acompaiiada del informe Final del Inventario y el Acta
de Conciliacién Patrimonio - Contable, entre los meses de Enero y Marzo de cada afio.

La Comisién Central de Inventario sera designada mediante Resolucion Jefatural y la Sub
Comisién de Inventario sera designada mediante Resolucién Directoral y estaran
conformadas como minimo por tres (03) integrantes, pudiendo incorporarse personal de
apoyo como equipo de trabajo.

V. DISPOSICIONES GENERALES

5.1

53

Comisién Central de Inventario de Bienes Muebles Patrimoniales

5.1.1 LLos miembros de la Comisi6bn Central de Inventario de Bienes Muebles
Patrimoniales, tendran las responsabilidades especificas de dirigir, centralizar
y verificar la ejecucion del Inventario Fisico General de los Bienes Muebles
(Muebles, Enseres, Vehlculos, Maquinarias y Equipos), de la UGEL 04, estara
integrada por:

Representante de la Administracion (Presidente)
Representante del Equipo de Contabilidad (Miembro)
Representante del Equipo de Logistica  (Miembro)
Representante del Equipo de Patrimonio  (Facilitador)

Sub Comision de Inventario de las Instituciones Educativas. ; L

5.2.1 Las Instituciones Educativas, conformaran la Sub Comisién de Inventario de ,

Bienes Muebles, que tendran las responsabilidades especificas de realizar el
Inventario fisico general en las respectivas Instituciones Educativas. Dicha
Comision estara integrada por:

o El Director o su representante (Presidente)
s Representante del Personal Docente (Miembro)
o Representante del Personal Administrativo (Miembro)

5.2.2 Los Directores de las Instituciones Educativas conformaran las Sub
Comisiones de inventario, mediante Resolucion Directoral, el mismo que sera
remitido a la Comisién Central de Inventario de la UGEL 04, asi como el
Inventario fisico de Bienes Patrimoniales de cada Institucién Educativa
debidamente suscritas.

5.2.3  Los Directores de cada Institucion Educativa son responsables de la ejecucion
de dicho inventario, asl como de la custodia de bienes que posee dicha
Institucién Educativa.

Comisién de Inventario en las Instituciones Educativas Unidocentes

53.1 Las Instituciones Educativas Unidocentes conformaran la respectiva Comision
de Inventario de Bienes Muebles, quienes tendran las responsabilidades
especificas de realizar el Inventario Fisico General en las respectivas
Instituciones Educativas. Dicha Comision estaré integrada por:

¢ Director de la Institucion Educativa (Quien lo preside)
o Representante de la APAFA
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5.4

5.5

Responsabilidades

5.4.1

5.4.2

5.4.3

5.4.4

54.5

546

547

54.8

5.4.9

La Comisién Central de Inventario de la Sede Institucional y de la Sub Comisién
de las Instituciones Educativas, asumiran la responsabilidad de dirigir, verificar
y garantizar la ejecucion del Inventario de Bienes Muebles de la UGEL 04.

Los Directores de las Instituciones Educativas son responsables directos del
cumplimiento de la presente Directiva y de proporcionar el apoyo logistico y
humano que requiera la ejecucién del inventario en su Institucion Educativa.

Los miembros de la Comisién Central de Inventarios y de la Sub Comisién de
Inventarios son responsables de ejecutar las acciones para la toma de inventario
Fisico en el plazo indicado para cada ejercicio fiscal,

En el caso de la Sede Institucional, el responsable del Inventario Fisico de
Bienes Patrimoniales es la Comisién Central de Inventarios de Bienes Muebles
Patrimoniales, que se encargara de realizar la toma de inventario en
coordinacién directa con las jefaturas de cada Area. Asl como debera de
monitorear y verificar los bienes inventariados en cada Institucion Educativa,

Los trabajadores docentes y administrativos a quienes se les ha asignado en

uso algin bien patrimonial de la entidad, estan obligados a proporcionar :
informacién sobre dichos bienes a las Comisiones de Inventario de bienes
respectivamente, asl como a los verificadores del Inventario fisico. Si los bi?'nés
son de uso comun, el responsable serd el jefe de Equipo y/o Area de la
Dependencia donde se hallan los bienes. .

Los miembros de la Sub Comisioén de Inventario de bienes muebles, a través
del Director de su Institucién Educativa, deberan de entregar a la Direccién de
la UGEL 04 en atenci6n a la Comisién Central de Inventario, los reportes de la
ejecucion del inventario fisico.

La Comisién Central de Inventario, es responsable de absolver las consultas
sobre la ejecucién del inventario que formulen los miembros de Ia Sub Comisién
de Inventario de las Instituciones Educativas, en coordinacion con el encargado
del Equipo de Patrimonio.

La Comisién Central de inventario es responsable de los avances y los
resultados del Inventario en caso de ser realizado por personal de la entidad o
por particulares. Asimismo, elaborara el Informe Final de Inventario Yy suscribira
el Acta de Conciliacion Patrimonio — Contable.

La Comisién Central de Inventario determina los resultados del Inventario de
Bienes, comunicando al Area de Administracion, quien remite a la SBN el
informe final de Inventario, el Acta de Congiliacién Patrimonio — Contable y el
Inventario Fisico en medio magnético que debera estar acorde al Médulo
Muebles del SINABIP.

Funciones de la Comisién Central de Inventario de la Sede Institucional

5.5.1

Realizar el Maestro de ubicaciones de cada ambiente de la Sede Institucional
Segun Anexo N° 01.



5.5.2 Elaborar un Cronograma de Actividades que determine el tiempo que
demandara la realizacion del Inventario.

5.5.3 Comunicar a todo el personal de la entidad la fecha de inicio de la toma de
Inventario.

5.5.4 Conformar los Equipos de trabajo.

5.5.5 Proporcionar a los Equipos de trabajo de material Loglstico: tableros, lectores
de cédigo de barras, catalogo, espejo, lupa, camara, linternas, utiles de oficina,
etc.

5.56.6 Llevar a cabo la toma de inventario de bienes Patrimoniales al barrer.
5.5.7 Colocar la etiqueta de Cédigo de Inventario.

5.5.8 Realizar la conciliacién Patrimonio - Contable, que debe ser suscrita por la
comision de Inventario y los responsables de los Eqmpos de Contabilidad y
Patrimonio.

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

5.5.10 Remitir al Area de Administracién, el informe final de inventario y el Acta de
Conciliacién Patrimonio - Contable.

5.6.11 Elaborar y suscribir:

a) El Acta de inicio de la toma de Inventario Fisico, conforme al formato
contenido en el Anexo 02

b) El Acta de Conciliacién Patrimonio - Contable del Inventario, conforme al
formato contenido en el Anexo 05.

c) EllInforme Final del inventario conforme al formato contenido enel Anexo
06 y elaborar el Acta de Culminacién del Inventario Fisico conforme al
formato contenido en el Anexo 07,

56 Funciones de la Sub Comisi6n de Inventario de Instituciones Educativas

90
\ms B
ray, 'i = 4 s o = .
i ) 5.6.1 Realizar el Maestro de ubicaciones de cada ambiente de la Sede Institucional
Segun Anexo N° 01

5 5.6.2 Elaborar un cronograma de actividades que determine el tiempo que demandara
la realizacion del Inventario.

5.6.3 Comunicar a todo el personal de la entidad la fecha de inicio de la toma de
Inventario.

5.6.4 Conformar los Equipos de trabajo

5.6.6 Proporcionar a los Equipos de trabajo de material Logistico: tableros, lectores
de cédigo de barras, catalogo, espejo, lupa, camara, linternas, Gtiles de oficina,
etc. '

5.6.6 Llevar a cabo la toma de inventario Patrimonial al barrer.
5.6.7 Colocar la etiqueta de Caodigo de Inventario.

5.6.8 Remitir a la comisién Central de Inventarlo el Inventario Fisico en los siguientes
formatos:

a) Resolucion Directoral de Conformacion de la Sub Comision de Inventario.
4



b) Acta de Inicio de la toma de Inventario Flsico, conforme al formato
contenido en el Anexo 02,

¢) Acta de Culminacién del Inventario Flsico conforme al formato contenido
en el Anexo 07,

d) Fichas de Levantamiento de Informacion segun Anexo N° 03 en original
debidamente firmada por el Usuario responsable.

e) CD o DVD conteniendo el Formato de Llenado del Inventario fisico de
Bienes Patrimoniales al barrer segun Anexo 08.

Asimismo, la fecha limite de entrega del inventario Fisico es el 31 de enero de
cada periodo.

5.7 Condiclones Previas al inicio del Inventario Fisico
5.7.1  Elaborar etiquetas de verificacién fisica.

6.7.2  Solicitar al Area de Recursos Humanos la relacién de trabajo por local, 4rea y
oficina, asi como su modalidad laboral.

5.7.3 Identificar y codificar los ambientes (local, &rea y oficina) a inventariar tomando
P como referencia el organigrama de la Institucion. :

6.7.4 Comunicar a las diversas Oficinas el_ Inicio del Inventario fisico de Bienes.

Toma de Inventario al barrer

La toma de inventario fisico, se efectia al barrer, para lo cual la entidad debe de tener en
consideracion lo siguiente:

5.8.1 Identificar los ambientes fisicos, segln el organigrama de la entidad, para
determinar los ambientes fisicos donde existen bienes.

5.8.2  Contar con la relacion del personal que labora en la entidad, para proceder a
identificar los bienes a su cargo y suscribir la Ficha de levantamiento de
informacidn.

5.8.3  Elaborar un cronograma de actividades, teniendo en cuenta la cantidad de
bienes por cada Sede y el numero de equipos de trabajo.

5.84  Comunicar a las unidades organicas u oficinas de la entidad la fecha de inicio
de la toma de inventario y solicitar las facilidades del caso para el acceso de la
comisién de inventario (incluyendo a los equipos de trabajo), a los lugares en
donde se encuentran los bienes bajo responsabilidad de los servidores civiles.

5.85  Realizar la toma de inventario teniendo en cuenta la informacion solicitada para

: el registro de los datos en el Médulo Muebles del SINABIP, y consignar en una
ficha de levantamiento de informacion, conforme al formato contenido en el
Anexo N° 03, la informacion levantada durante el inventario flsico,

)

5/ 5.8.6  Elaborar el Acta de inicio de toma de inventario, la misma que debera
= contemplar los plazos sefialados en el cronograma de actividades. Dicha acta
sera suscrita por los miembros de la comision de inventario y en caso de haber
contratado los servicios de una tercera persona natural o juridica por la persona
contratada o el representante de la persona jurldica, seglin sea el caso,

 E
0&?\1\!“50%?0

59 Verificacién Fisica

La verificacion fisica de los bienes, estara a cargo de las Comisiones de Inventarios de
Bienes Muebles Patrimoniales.
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5.9.1 El equipo de trabajo identificara los ambientes fisicos con el nombre,
nomenclatura o codigo interno, asignando los bienes encontrados en cada
ambiente al personal que lo tiene en uso.

5.9.2 El personal de los equipos de trabajo se constituira en cada uno de los
ambientes fisicos, procediendo a inventariar los bienes que se encuentren en
cada uno de ellos, identificando los bienes con el simbolo material (etiquetas de
Inventario) que permita su control.

503 El equipo de trabajo determina la presencia fisica del bien, ubicacion y al
servidor responsable que tiene asignado el bien mediante la etiqueta de
Inventario.

5.9.4 Los bienes de uso comun seran asignados al jefe del Area ylo Equipo que este
determine como responsable;

5.95  Los Equipos de trabajo verifican los detalles técnicos como: marca, modelo, tipo,
color dimensiones, serie, placa de rodaje, motor, ao, etc.

5.0.6 Estado de conservacién, consignandose: N=Nuevo, B= Bueno, R=Regular,
M=Malo, X= RAEE Y=Chatarra, segiin corresponda.

Etiquetado

Para la colocacién de la etiqueta de identificacion se procedera del modo siguiente:

5.10.1 Mobiliario: vista de frente, en el perfil derecho parte superior. En caso de
muebles adheridos a la pared o a otros que impiden su visualizacion, en el frente
o cara interna del mueble donde sea posible su ubicacion y facil lectura. Las
sillas modulares, sillones o similares en la parte superior del tablero del asiento.

5.10.2 Equipos: alrededor de la placa del fabricante en donde sea posible ubicarla. En
la superficie interior del equipo o en su parte trasera. En caso de equipos
pequefios como celulares en el compartimiento de la baterla.

5.10.3 Vehiculos: al interior de la guantera del vehiculo o en |a parte superior izquierda

DE £ : :
Q-\%omrug"o de la cabina del vehiculo, segtin Formato del Anexo 04.
S

5.10.4 Maquinaria: cuando esta se encuentra expuesta a grasas uli1izér placas
metalicas.

En caso de constatar bienes en proceso de reparacion o mantenimiento, el
equipo de trabajo solicita la documentacion que sustente su salida y sera
considerados dentro del ambiente donde se encuentre asignados.

511 Conciliacién Patrimonial - Contable

511.1 La Comisién de inventario, el Equipo de Patrimonio y el Equipo de Contabilidad
de la UGEL.04, efectuara la conciliacion Patrimonio - Contable de la informacion
obtenida, contrastando los datos del inventarlo fisico con el registro contable,
para lo cual el Equipo de Contabilidad debe proporcionar la informacion
detallada de todas las adquisiciones, valores actualizados, depreciaciones,
cuenta contable, fecha de ingreso, entre otros.

5112 La Comisién de inventario, en coordinacion con el Equipo de contabilidad y el
Equipo de Patrimonio de la UGEL04, elaborara el Acta de Conciliacién
Patrimonio-Contable, determinando la existencia de bienes faltantes ©
sobrantes de inventario.
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5.12 Informe Final del Inventario Fisico

5121

5.12.2

5.13.1

5.13.2

5.13.3

Concluida la conciliacion Patrimonio-Contable, la Comisién de inventario debera
elaborar y presentar al Area de Administracion, para su refrendo, el Informe final
del Inventario, suscrito por todos sus integrantes, de conformidad con el formato
contenido en el Anexo N° 06.

Elinforme final tendra la siguiente estructura:

° Antecedentes

e Base legal

e Actividades desarrolladas:

e Andlisis de los resultados

» Conclusiones y Recomendaciones

Anexos:

Relacion de bienes Muebles inventariados por Localidad, Area 7
Relacion de bienes faltantes (perdidos, robados, siniestrados, etc.).”
Relacién valorizada de blenes conciliados.

Relacion valorizada de bienes sobrantes del inventario.

Relacion de bienes propuestos para Baja (Malos, Obsoletos e Inservibles).
Relacion de bienes dados de baja y en proceso de trasferencia.

Relacion de bienes que seran propuestos para su inclusién al Catalogo.
Relacion de bienes de propiedad de Terceros. _
Otros resultados no contemplados (codigos, eliminados, modificaciones,
reportes de locales, &reas por local funcionarios, etc.)

Procesamiento de Informacién

Después que la comisién de inventario haya remitido al Area de Administracién
de la UGEL.04, el informe final de inventario y el Acta de Conciliacién Patrimonio
- Contable, esta los remitir4 al Equipo de Patrimonio y el Equipo de Contabilidad,
para ser procesada y/o actualizada en el registro patrimonial y contable de la
entidad.

El' Equipo de Patrimonio entregara al servidor civil la relacion de los bienes que
tiene asignados en uso a través de la Ficha de Aslignacién en Uso de bienes,
que sera suscrita por el servidor y el responsable del Equipo de Patrimonio,
asumiendo su responsabilidad sobre estos.

En el supuesto de existir diferencias en el Inventario, debe tenerse en cuenta el
siguiente;

a. Para el caso de bienes Faltantes, el Equipo de Patrimonio requerir4 al
ultimo usuario que tenfa asignado el bien faltante |a informacion sobre el
destino del mismo debiendo el servidor dar respuesta al requerimiento
adjunto la documentacién que sustente el cargo correspondiente.

b. Para aquellos bienes respecto de los cuales el ultimo usuario no
proporcione informacién o esta sea insuficiente, el Equipo de Patrimonio
recopila la documentacion que contenga las investigaciones realizadas y
organiza un expediente administrativo, para ponerlas a consideracion del
Area de Administracion, a fin de darle el tratamiento correspondiente, sin
perjuicio de las acciones administrativas a que hubiera lugar.

c. Asimismo, de existir casos de bienes faltantes debido a negligencia, el
Equipo de Patrimonio remite los antecedentes respeclivos a la secretaria
Técnica de las Autoridades del Procedimiento Administrativo Disciplinario
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de la entidad, a efectos que se promueva el procedimiento a que hubiere
lugar para determinar las posibles responsabilidades.

d. Respecto a los bienes sobrantes, el Equipo de Patrimonio solicitara al
usuario los datos que precisen su procedencia, luego de lo cual debe
iniciar las acciones conducentes al alta de estos, de corresponder.

5.14 Comunicacion a la SBN

5.14.1

5.14.2

Normas

5.16.1

5.15.2

5.16.3

L.a UGELO4 remitir4 a la SBN, bajo responsabilidad del Area de Administracion,
entre los meses de enero y marzo de cada afio, teniendo como fecha de cierre
de su inventario el 31 de diciembre del afio inmediato anterior a su respectiva
presentacion, el Informe Final del Inventario, el Acta de Conciliacién Patrimonio-
Contable y el Inventario Fisico en medio magnético que deber4 estar acorde al
Modulo Muebles del SINABIP.

La SBN comunicara a la Contraloria General de la Repliblica, la relacion de las
entidades que hayan incumplido con él envi6 de la documentacion sefialada en
el parrafo anterior. :

Generales

Inventario.- La toma de inventario fisico de bienes patrimoniales, es el
procedimiento que consiste en verificar fisicamente, codificar y registrar los
bienes patrimoniales con que cuentan la Sede Institucional y las instituciones
Educativas que se encuentran bajo su jurisdiccion a una fecha determinada, con
el fin de comprobar la existencia real de los bienes, contrastar su resultado con
el registro contable, determinar e investigar las diferencias que pudiera existir y
proceder a las regularizaciones que correspondan. El inventario mobiliario debe
estar acorde con el Médulo Muebles del SINABIP de la Sede Institucional y las
instituciones Educativas que se encuentran bajo su jurisdiccion.

Bienes susceptibles de ser inventariados.

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

Sean de propiedad de la UGEL04

Tengan una vida Gtil mayor a un afio.

Sean pasibles de mantenimiento y lo reparacion.

Clasifiquen como activo fijo o bien no depreciable.

Sean tangibles.

Sean pasibles de algun acto de disposicion final.

Los que se encuentren descritos en el Catalogo Nacional de Bienes
Muebles del Estado.

S RN EE

Bienes No Inventariables.

No son bienes materia de Inventario fisico por parte de la Comisién de
Inventario Fisico los siguientes:

a. Los accesorios, herramientas y repuestos.

b. Los fabricados en material de vidrio y/o ceramica para ensayo, instrumental
de laboratorio, set de instrumental médico-quirdrgico, a excepcién de los
descritos en el Catalogo Nacional de Bienes Muebles del estado.

c. Los intangibles (marcas, titulos, valores, licencias y software).
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Los bienes culturales, obras de arte, libros y textos.

€. Los materiales desmontables o armables (carpas, tabladillos, tribunas etc.
f.  Los animales menores (conejos, cuyes, pavos, patos etc.)

g. Los sujetos a operaciones de comercializacion por parte de la UGEL04

h.  Los adquiridos por norma expresa con el fin de ser entregados a terceros

de forma inmediata en cumplimiento de sus fines Institucionales.

5.16.4 Conciliacién Patrimonio-Contable.- Es la confrontacion de los datos del
inventario fisico con los registros contables; para lo cual, el Area de
Administracion, deberd proporcionar la informacién detallada de toda las
adquisiciones, valores actualizados, depreciaciones, cuenta contable, fecha de
ingreso, entre otros.

5.16.5 Bienes Faltantes. - Son aquellos que figuran en el Registro UGEL04, pero no
se encuentran flsicamente en posesion del servidor ptblico.

5.15.6 Bienes Sobrantes. - Aquellos bienes que, sin estar registrados en el Registro
Patrimonial, se encuentran en posesién de la UGELO04, debido a que:
a. No se conoce sus propietarios.
b.  No cuentan con la documentacién suficiente parasu incorporacion en el
registro patrimonial. :
No ha sido reclamado por sus propietarios.
No se conoce su origen,
Provengan de entidades fusionadas, liquidadas o
extinguidas, o hayan sido recibidos en mérito a convenios de cooperacion.

0 ae

5.16.7 Estado de Chatarra. - Bien en avanzado estado de deterioro, que le impide
cumplir las funciones para las cuales fue diseffado Yy cuya reparacion es
imposible u onerosa, cuyo estado es causal de baja.

5.16.8 Estado de excedencia. - Bien que se encuentra en condiciones operativas,
pero no es utilizado por la institucién, presumiéndose que permanecera en la
misma situacién

VI. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

6.1 La Comisién de Inventario de Bienes Patrimoniales desarrollara su trabajo a tiempo
completo y dedicacién exclusiva,

6.2 El Equipo de Patrimonio y el Equipo de Contabilidad, brindara el apoyo necesario a Ia
Comisién de Inventario de Bienes Patrimoniales, para el desarrollo normal y oportuno
de los frabajos propios del inventario fisico,

6.3 La presente Directiva es materia de difusion, conocimiento y aplicacion de todas las
Unidades Organicas y dependencias de la UGELQ4 que participan en el proceso de
Inventario fisico de bienes patrimoniales.

VIl. RESPONSABILIDADES

71 El Area de Administracion, es responsable de cumpiir y hacer el cumplir las
disposiciones de la presente Directiva,

7.2 Las Unidades Orgénicas de la Unidad Gestion Educativa Local N° 04, son los
responsables de cumplir con las disposiciones contenidas en la presente Directiva,
9



VIIL.

7.3  El Equipo de Patrimonio en coordinacién con el Area de Administracion velara por el
cumplimiento de lo dispuesto en la presente Directiva.

DISPOSICIONES FINALES
PRIMERA. - Déjese sin efecto la Directiva N° 0023-2013-UGEL.N°04-JAGA-OCP.

SEGUNDO. - La presente Directiva entrard en vigencia a partir del dia siguiente de su
publicacion y difusién

TERCERA. - El Organo de Control Institucional de la UGEL04, tendra la responsabilidad de
velar por el estricto cumplimiento de la presente Directiva.

ANEXOS

Anexo N° 01 Formato de Maestro de Ubicaciones

Anexo N° 02 Formato de Acta de inicio de Toma de Inventario.

Anexo N° 03 Formato de Ficha de Levantamiento de Informacion

Anexo N° 04 Formato de Ficha Técnica de Vehiculos

Anexo N° 05 Formato de Acta de Conciliacién Patrimonio — Contable

Anexo N° 06 Formato de Informe Final de Inventario

Anexo N° 07 Formato de Acta de culminacién de Toma de Inventario

Anexo N° 08 Formato de llenado del Inventario Fisico de Bienes Muebles Patrimoniales.
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ANEXO N° 02
FORMATO DE ACTA DE INICIO DE TOMA DE INVENTARIO

(Nombre de la Entidad), ubicada en (Direccién exacta) del distrito de

En las instalaciones de
Provingia de......cocvvmvmmmeinianines y Departamento de........ocein e Siendo las

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

(Presidente)

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

(Miembro)

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

(Miembro)

Existiendo el quorun reglamentario el Presidente da por validamente Instalada la comision de Inventario y luego de deliberar fomas

los sigulentes acuerdos.

ACUERDOS

(Indicar conformacion de equipos de trabajo, delegacion de funciones, materiales a ulilizarse, plazos para la entrega de la

6-; informacién, comunicaciones a las distintas unidades orgénicas, etc.)
z

1

o/

No existiendo otro punto a favor a tratar y luego de dar leclura a los acuerdos se levanta la sesion siendo las....... horas del mismo

dia, procediendo los participantes a suscribir la presente acta en sefial de conformidad.

Miembro

Presidente

12
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RNEXO W 04
FORMATO DE FICHA TECNICA DEL VEHICULO

Relay de Altemador
Faros Delanferos
Direceionales Delanleras
Luces Posterkres
Dlieccionales Posleriores
Auloradin
Padantes
Claxen

Oarma de lopdin
Barra estabifazackin
Liantas

DENOMINACION I\ CHABIS : COMBUSTIBLE
PLACA _ [ DE EJES 7 TRANSMISION .
CARROCERIA :;_Fwoma CILINDRADA :
MARCA B} -|I¥ DE SERIE : KILOMETRAJE ;
MODELO :|Ai0 DE FABRICACION & TARJETA O PROPIEDAD
2 ; G0 DEFSIS 3

AL LSRR
Clindros )
Carburadod Carler
Distribuidor/ Bomba de Inpeccidn
Bomba de Gasoling
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Capotdelmotor
Capol de maletera

Parachoque delantero
Parachoque posterior

Parabrisas posterior
Tanque de Combustible
Puertas
!os
GEAGRESQRID;
Alre Acondicionado
Namma _
Plumfas

Cinlurones de Sequridad " i
Anlena :

Lunas Cortaviento " 7]
Parabiisas delantero 2

Espelo B

6.56dz2la Directiva h* ... JSBN

Responsable de Equipo de Patrimonio
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AHEXO H* 06

FORMATO DE INFORME FINAL DE INVENTARIO

INFORME FINAL DE INVENTARIO

, L. ANTECEDENTES
¢ |Exponat ta raviskdn do bos lnvanlaros anlerdores

=

BASE LEQAL

Dirdtvd N ... SBN, Procecinmionio 6o Gaatdn da 03 Blanda Mutdiss E4lalols

D.$ N' 007-2008-VIVIENOA Reglamaento do 1o Ley N* 20151 Ley Genaral del Sitema Nazlons! db Blanes Eslata'es

Resotucion N' 003-2012/8BN-DNR, qua sprusha el compardio da Catakogo Naglonal de Slenes Muebies del Eslado

!
|

I. ACTIVIDADES DESARROLLADAS

Toma de tnvenlaro (fase de campo, etikquatado, levantam'ento da informacidn, elc)
Trabajo da gobingta (ingreso ol toftware, digiacion, migreckdn de Informackén, ak)

blenss en protese da brensfarencla als),

Informacion contatie (Cuasio de resumen contable y valor nato da fos blnes)
Valotizaekon do blenss (de squalios folakments depreslados o con vakores simboios)
Cundro resumen do ConcBacion Palrimonto « Contabla

Olrds atthvikdades no safialadas (atquelado, fecha do clerre, bemoo do ofecicidn, atc)

Formatién da equipes de rabak (personas que elabotan o Inventarto, capaciiackin condizionas previay, elc)

ResuRados oblenidos (blanes en uso de la enlidad , bltnes qua no £a encuaniran en uso por |a entidad, blanes qua han sldo afeclado o codidos en uio,

V. ANALISIS DE LOS RESULTADOS

Refacion de bianss an uso por I8 antided

Relation do bnas gue no 50 encuenran ¢n uso pol la antdad
Relnckin do bianos 61e<lados o cediddd on 410

Relackon do blanes preslados por olros enlidades

Ralaclén do blanes laftantes (perdldos, hudados, 10badss, elc)

Ralackn da blanos dados de baja y en proceso de dlspoakin final
Ralackin de bleries que serdn propuasioes para su lnciusén on el CHBME
Relackén de senvidores rasponsables def Invenlara

Clros resuttados ne con's {c0digos eliminados, modfitacionsy, el¢)

LT TP T P AT TR TN

IO T LI
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ANEXO N° 07
FORMATO DE ACTA DE GULMINACION DE TOMA DE INVENTARIO

En las Instalaciones de o T Tl WL o e (O | Sitio
BMiisiiesnsvannesadunnsdusssboresbisinsmssssiinhsisasssstonronssis Distrito de vv.vevecrnraririririninnans » Provincia de Limay Departamento
de Lima, siendo a horas ................. del da......... 08 . durmeiivminig vl 20..., reunidos los integrantes de la
Comisién de inventario del afio 20..... en vidud de sus funciones y alrbuciones sefialadas en la Directiva- N°
....................................................................  para efectuar la culminaclén de las actividades del proceso de toma
de Inventario de Bienes Palrimoniales conforme a lo establecido.
INTEGRANTE:

To |codmiitniiniessg s (Presidente)

7T S . (Miembro)

SO S N S SO SN ) O | {Miembro)
Acuerdos:

La Comision de Inventario; ha concluido con el Inventario fisico de Bienes Palrimoniales. El cual comprende la siguiente
Canlidad de Bienes patrimoniales inventariados........, no se encontraron dificultades durante el proceso de Inventario,
se ha ulilizado los formatos establecidos en la presente Directiva, No habiendo otro punto a lratar y luego de dar lectura
de los acuerdos, se levanta la sesi6n siendo las horas........ del dia......del mes.............. del afio 20...... procediendo
los participantes a firmar en sefial de conformidad.

Presidente Miembro

Miembro
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