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I. Marco Normativo

» Decreto Legislativo N2 1439; Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Abastecimiento, y su
reglamento aprobado mediante Decreto Supremo N° 217-2019-EF.

» Directiva 005-2016-EF/51.01; “Metodologia para el reconocimiento, medicion, registro y
presentacion de los elementos de propiedades, planta y equipo de Ilas entidades
gubernamentales”.

» Directiva N2 006-2021/EF/54.01 denominada, “Directiva para la Gestion de Bienes Muebles
Patrimoniales en el marco del Sistema Nacional de Abastecimiento”.

» Directiva N° 012-2022-ME/GRP/DREP/UGEL-P/ADM-CP; “Procedimientos para la Toma de
Inventario de Fisico de Bienes Muebles Patrimoniales de la Sede Administrativa y de las

Instituciones Educativas del ambito de la Unidad de Gestion Educativa Local de Puno — Ejercicio
2022".
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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 contable, determinar las diferencias que pudieran existir, y
efectuar el saneamiento administrativo, de corresponder, durante el afo
fiscal de presentacidn del inventario.
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BIENES INVENTARIABLES (SIGA-MP)

' v'Que sean de propiedad de la entidad

. v'Que tengan una vida util mayor a un afio
v'Que sean pasibles de mantenimiento y/o reparacion
v Clasifiqguen como activo fijo o bien no depreciable
v'Que sean tangibles

. ¥'Que sean pasibles de algtn acto de disposicion final.

v'Los que se encuentren descritos en el CNBME
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CONSIDERARLO EN UN UNIDAD O GESTION EQUCATIVA LOCAL N° 13 - YAUYDS
ACTA INVENTARIO INTERNO
PARA SU INSTITUCION

BIENES NO INVENTARIABLES (INVENTARIO INTERNO)

Los accesorios, herramientas y repuestos.
|+ Los fabricados en material de vidrio y/o ceramica para ensayo, instrumental de laboratorio, seto |
5 kit de instrumental médico quirtrgico, a excepcion de los descritos en el CNBME. ‘

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

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

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

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

» Los sujetos a operaciones de comercializacion por parte de la entidad.

» Los adquiridos por norma expresa con el fin de ser entregados a terceros de forma inmediata en
\ cumplimiento de sus fines institucionales.
.= Material educativo.
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Presidente
(Director de la I.E.)

R
Representante Representante de epresentante
i ; de APAFA
de Docentes Administrativos (Veedor)
(Miembro) (Miembro) eedo
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¢ Elaborar un cronograma de actividades del inventario de bienes muebles.

« Comunicar a todo el personal de la institucion educativa la fecha de inicio de la toma de inventario.

¢ Proporcionar a los equipos de trabajo los implementos necesarios.

e Llevar a cabo la toma de inventario patrimonial al barrer.
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IV. Fases del Procedimiento del Inventario ¢ OB b &

Trabajo de campo

Ficha de Levantamiento de
Informacior _
» Verificacion ffsica- » |dentificacion del estado de

conservacion.

» Constatacion y registro del detalle

thenics » |dentificacion de la totalidad de

bienes muebles patrimoniales
(etiqueta).

Bienes asignados en uso:
» Teletrabajo o similares
» (informe Final de Inventario)
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to del Inventario

IV. Fases del Proced

Trabajo de
CELIGIAE

Actualizar el inventario SIGA-MP

Remitir los resultados a la UGEL
N°13 de Yauyos

Elaborar el inventario interno

Elaborar el acta de inventario

Elaborar y suscribir (Informe

Final de Inventario)
Determinar sobrantes y faltantes
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Codigo patrimonial segun catdlogo

ejemplo
74088037 MONITOR LED
74088187 MONITOR PLANO
74089493 TABLETA PAD
74089500 TECLADO - KEYBOARD
74089556 TECLADO INALAMBRICO
81221597 BICICLETA
74080500 COMPUTADORA PERSONAL PORTATIL

EQUIPO MULTIFUNCIONAL COPIADORA

74222358 IMPRESORA SCANNER Y/O FAX

74222726 FOTOCOPIADORA EN GENERAL fotocopiadora multifuncional(grande)
95228514 TELEVISOR A COLORES

95228552 TELEVISOR BLANCO Y NEGRO

95228577 TELEVISOR DE PLASMA

95228583 TELEVISOR LCD

95228586 TELEVISOR LED

74644525 LIBRERO DE MADERA

74644542 LIBRERO DE MELAMINA

74644559 LIBRERO DE METAL




Z7ao087700

-

74087812

-

74087868

-

74087925

-

74087981
74088037
*Z7ao0o88150
7aos8s8187
74088224
74647305
74647373
74647407
74226070
74648119
74648187
/74648255
74648323
74648390
74648458
74648526
74648594
74648729
74648797
74648831
74648865
74648933
74643712
74643745
74643779
74643847
74643881
32648300

NMONITOR A COLOR
NMONITOR CON DRIVE
INCORPORADO

NMONITOR CON PROCESADOR
INTEGRADO

NMONITOR CON TECLADO
INCORPORADO

NMONITOR LCD TACTIL -
NMONITOR TOUCH SCREEN

NMONITOR LED

NMONITOR MONOCROMATICO
NMONITOR PLANO

MOUSE INALAMBRICO

PIZARRA ACRILICA

PIZARRA DE MADERA
PIZARRA DE METAL

PIZARRA DIGITAL INTERACTIVA
SILLA FIJA DE MADERA

SILLA FIJA DE METAL

SILLA FIJA DE OTRO MATERIA
SILLA GIRATORIA DE MADERZ
SILLA GIRATORIA DE VIETAL
SILLA PLEGABLE DE MIADERA
SILLA PLEGABLE DE IVIETAL
SILLA PLEGLABLE DE OTRO N
SILLON FI1JO DE MADERA

SILLON FI1JO DE METAL

SILLON GIRATORIO (OTROS)
SILLON GIRATORIO DE MADERA
SILLON GIRATORIO DE METAL
ESCRITORIO DE MIADERA
ESCRITORIO DE MIELANMINA
ESCRITORIO DE VMIETAL
ESCRITORIO DE METAL Y MAL
ESCRITORIO DE METAL Y IVMEL
REPOSTERO DE MADERA

32648712
32649125
32649537
32649950
'95226058
74641542
74641564

REPOSTERO DE MELAMINA
REPOSTERO DE METALY MAL
REPOSTERO DE METALY MEL
REPOSTERO METALICO
PARLANTES EN GENERAL (M#
BIBLIOTECA DE MADERA
BIBLIOTECA DE MELAMINA

Codigo segun catalogo de

bienes




74080500
74089950
74089956
'95225340
'95220163
74642355
r

74642423
F

74642491
74642559
74642627
74644842
74644932
74645000
74645033
74645050
74645056
74645062
74645068

74645186
74645407

74645441

COMPUTADORA PERSONA
UNIDAD CENTRAL DE PRO(
UNIDAD CENTRAL DE PRO(
MEGAFONO

AMPLIFICADOR DE AUDIO
CARPETA DE MADERA PAR

CARPETA DE MADERA UNI

CARPETA DE METAL MULTI
CARPETA DE METAL UNIPE
CARPETA MULTIPLE DE M2
MESA (OTRAS)

MESA DE MADERA

MESA DE MADERA PARA C
MESA DE MADERA PARA N
MESA DE MADERA Y META
MESA DE MELAMINA
MESA DE MELAMINA PAR/
MESA DE METAL

MESA DE METALY MELAM
MESITA DE CENTRO

MESITA DE FIBRA DE VIDRI

r

74645458
74645475
74645542
74645610
74645616
74645622
74645628
74645634
74645644
74645678
74645746
74645814
74645848
74645983
74641135
'95227487
'95226644
74646695
74224331
'67502360
74644118
74644152
74644186

MESITA DE MADERA
MESITA DE MADERA PARA
MESITA DE MADERA PARA
MESITA DE MADERA PARA
MESITA DE MELAMINA
MESITA DE MELAMINA PA
MESITA DE MELAMINA PA
MESITA DE MELAMINA PA
MESITA DE METAL
MESITA DE METAL PARA v
MESITA DE METAL PARA N
MESITA DE METAL PARA T
MESITA DE OTRO MATERI#
MODULO DE COMPUTO (C
BANCA DE MADERA
REPRODUCTOR DE DVD/CI
PROYECTOR

PANTALLA ECRAN
MAQUINA DE ESCRIBIR Mt
MAQUINA DE COSER DOM
ESTANTE DE MADERA
ESTANTE DE MELAMINA
ESTANTE DE METAL

74644254

74644288

74647509

74641949

74642016

74642084
74642152

74642220
74642288

95221864
95225567

ESTANTE DE METAL Y
MADERA

ESTANTE DE METAL Y
MELAMINA

PIZARRA MURAL -
FRANELOGRAFO

CAMA CUNA DE MADERA

CAMA CUNA DE METAL

CAMA CUNA DE METAL Y
MADERA

CAMA DE MADERA

CAMAROTE DE MADERA
CAMAROTE DE METAL

CONSOLA PARA CONTROL
DE AUDIO

MINICOMPONENTE

Catalogd de bienes
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Disposiciones Especificas

Detalle Técnico de equipos

»Impresora a inyeccion de tinta
»Marca: Hewlett Packard
»Serie: US7701W08)
»Modelo: C5884A

Detalle Técnico de muebles

» Color
» Dimensiones
» Otras caracteristicas
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divisiones, 05 gavetas y 02 formica

puertas de vidrio
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Descripcion obtenida Color y medidas Copiar dia, mes , afio, precio unitario
juntamente con el cédigo del mueble del bien, Nro. Documento de la Boleta
patrimonial, del catalogo de Venta , PECOSA en caso de Registro
de Bienes Nacionales Automaético
¥ 4
NUMERO
DE
CODGO NuO ESTADO DE VALOR FORMA D ON
Mocsrs 8 DENOMINACION MARCA | TPO | ot MOOLLO < seme cous;:vm FECHA ';z e . ;:oo'(:';:(: m::(:_:ﬂ omn(v’u
v v e
J46441182131|ESTANTE DE MADERA CED'RO 1.80§D.60X1.10 BUENO | 20/06/2019| 300.00 BNV oot~302 ADQUISICION CON RDR
JANR3IRSM 224 :r::;gg;::& e Al AN;() (“»Rﬂ;&A s nn:.wnm BLIEND 0MN/2020 SOO.00| PFCOSA 1234 HU;NUF RFENCIA MINFDL)
\] | A / [
W Denominar la Forma de
8 Digitos obtenidos del Catalogo Marca, g:or modelo Ingreso del Bien y
Nacional de Bienes y 4 dltimos L ESPECIFICAR LA
digitos generados en el SIGA-MP ENTIDAD

\\
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LEY GENERAL DE EDUCACION Ley Nro. 28044

Articulo 55°.- El Director
El director es la maxima autoridad y el representante legal de la Institucion Educativa. Es
responsable de la gestion en los ambitos pedagogico, institucional y administrativo.

Reglamento de la Ley N2 28044 Ley General de Educacion
DECRETO SUPREMO N2 011-2012-ED

Articulo 135.- La Direccion

organo rector de la institucion educativa, responsable de su gestion integral, conducida por el
diyector, quien cumple las funciones de las instituciones educativas establecidas en el articulo 68
e la Ley.

| director general es responsable de:

e)Administrar la documentacion y bienes patrimoniales comunes y de uso compartido por todos
los integrantes de la institucion educativa.

)Conducir y actualizar el inventario unico y control de los bienes del Estado, los adquiridos por la
opia institucion educativa, asi como las donaciones recibidas y que sean de uso compartido.



Bien Mueble Sobrante: “’“ﬁo%
aqguel bien mueble Eﬂ
gue se encuenitra
fisicamente pero no

estd consignado en el
reqistro patrimonial y/o
contable

e

len Mueble Patrimonial
Faltante: aquel bien
mueble registrado
patrimonial y/o
contablemente; sin
embargo, no se encuentra
fisicamente en la Entidad
u Organizacion de la
Entidad.

ANEXO N° 12
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“Afio del Bicentenario, de la consolidacion de nuestra Independencia, v de la conmemoracion de las heroicas batallas de Junin y Ayacucho™

FORMATO DE BIENES MUEBLES SOBRANTES PERIODO - 2024

j ANEXO N° 11 . .
o o % ¥ )
@ Y )
GOBIERNO REGIONAL DE LIMA !l” J}f

UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL N°13 DE YAUYOS ~\),‘1'

“Afio del Bicentenario, de la consolidacién de nuestra Independencia. v de la conmemoracién de l1as heroicas batallas de Junin v Ayacuche™

FORMATO BIENES MUEBLES FALTANTES DURANTE EL PERIODO - 2024

NOMBRE DE II.EE: FECHA:

CODIGO MODULAR: INICIAL:

DISTRITO: PRIMARIA: PERSONAL INVENTARIADOR
SECUNDARIA: NOMBRES Y APELLIDOS:

DIRECTOR(A) OTROS:

NOMBRES Y APELLIDOS:

RELLENO FORMATO 11 Y 12 SITENGO
ESTOS CASOS EN MI INSTITUCION
EDUCATIVA
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UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL N®13 DE YAUYOS Y \l'
“Afio del Bicentenario, dz la consclidacion de nuestra Independancia, v dz |2 conmemoracion de las h%fuicas batallas d= Junin v Avacucho™ ‘ o "'
FORMATO DE FICHA DE LEVANTAMIENTO DE INFORMACION '{L C .!.'!
INVENTARIO PATRIMONIAL 2024 el
INICIAL: FECHA:
PRIMARIA:
SECUNDARIA: PERSONAL INVENTARIADOR
OTROS:
I .I NOMBRES ¥ APELLIDOS:
DEZCRIFCION
DIMENSIONES SITU.PACIﬁH['I] EETADO DE CONSERYACION [2Z]
DENOMINACION Marca Modelo Color tipo Zerie [LARGO- OT:D OESERYACI
ANCHO-ALTO) DESU |HUEY [BUEN |REGUL CHAT
uso 20 o o AR MALD ARRA RAEE

Codigo patfrimonial segun catalogo Nacional.
Denominacion: segun catalogo nacional.
Situacion: uso, desuso

Estado de conservacion: nuevo bueno regular
y malo.

Valor adquisicion: segun pecosa, boleta,
factura.

Indicar si es boleta factura, pecosa

Si es bien nuevo no olvides
primero es informe técnico
por alta y anexo n°02.
Adjunto fotos del bien y de
la factura o boleta.
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“Afio del Bicentenario, de la consolidacion de fuestra Independencia, v de la conmemoracion de las heroicas batallas de Junin v Ayacucho™

FORMATO DE FICHA DE DESCRPCION DE LOS BIENES MUEBLES PATRIMONIALES

.

‘_‘-‘:—-r
2
=

{

NOMBRE DE LA IL.EE:
CODIGO MODULAR: INICIAL: FECHA:

DISTRITO: PRIMARIA:

SECUNDARIA: PERSONAL INVENTARIADOR
DIRECTOR[A OTROS:
NOMBRES Y APELLIDOS:
NOMBRES Y APELLIDOS:

UBICACION FiSICA DE LOS BIENES:

TIPO DE VERIFICACION: FiSICA [ ) DIGITAL [ )
" DETALLE TECNICD 1

E cCoDn. ESTADO DE

0 PATRIMONI DENOMINACION Marca Modelo Color dimen:iune Serie | g |g [m |CH|RAE BRI et ||y | uE
o AT E ¥ALOR NETO [S4]|| /BAJA (s FisICa

Este anexo se adjunta al
informe técnico para el alta y
baja de bienes




2)Comision en las Instituciones Educativas multigrado y polidocente

e Director de la IIl.EE. (presidente)

e Representante de docentes(miembro)

e Representante de administrativos (miembros)
e Representante del CONEI de la I.E. (miembro)
e Representante de APAFA (veedor)

3)En las Instituciones Educativas unidocente
e Director de la Institucién Educativa (presidente)
e Representante del CONOEI de la E.I.(miembro)
e Representante de APAFA (veedor)

4)CETPROS
o Director(A) del CETPRO
o Administrador y/o jefe de talleres
o Representante del personal administrativo (miembro)
o Representante de estudiantes (veedor)

-

Integrantes de
comision de
iInventario

~




El registro de los bienes inventariados se efectuara utilizando los siguientes formatos en las

Instituciones Educativas:
. Formato de Ficha de Levantamiento de Informacién (ANEXO N°07)
. Formato de Acta de Inicio de inventario (ANEXO N°10)
. Declaracion jurada (ANEXO N°22)
. ANEXO N°02: Apéndice A: “"Ficha de descripcidon de los bienes muebles patrimoniales™ - altas
y bajas
. Formato de bienes FALTANTES (ANEXO N°11)
. Formato de bienes SOBRANTES (ANEXO N°12)
. Formato de ficha para toma de inventario de inmuebles (ANEXO N°13)
. Acta de cierre de inventario. (ANEXO N° 15)
. Formato de informe final de inventario (ANEXO N°21)
. Oficio (ANEXO N°16)
« Resolucién Directoral (ANEXO N°17)
. Formato de acta de saneamiento de bienes (ANEXO N°18)
. Informe de alta de bienes (ANEXO N°19)
. Informe de baja de bienes (ANEXO N°20)




NOMBRE Y NUMERO

DE LA I.E
L MESA DE PARTES }
PRESENCIAL QUE ZONA ES
SURGRANDE
SURCHICO
NOR OESTE
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TENER EN CUENTA

En el caso de Instituciones Educativas de la zonas sur
chico, Sur Grande, Nor oeste (Educacion: Inicial,
Primaria y Secundaria, Centros Técnico Productiva,
PRONOEI) hardn llegar los Inventarios fisicos impresos
y en digital solo el formato Excel al siguiente correo:
patrimonio.ugel13@gmail.com, sino envian el
formato Excel tendran que adjuntar el CD que
conftendrd el Excel, firmados vy sellados por el
Director(a) y el comité de Inventarios, hacer llegar
los inventarios por mesa de partes (presencial) de la
UGEL 13, a mas tardar hasta el 18 de diciembre del
2024, bajo responsabilidad funcional c/alel Director(a)
de la Institucion Educativa.
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PERU | Ministerio
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No espere
ultimo
Momento

7o

pnio.ugell3@gmail.com A este correo

enviaran el Excel del
inventario.

Oficina de control patrimonial

Cel. 965772021 UGEL N° 13 Yauyos

CONSULTAS




