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E \\J ué‘r (SU:'
'-—f-‘_( 'I'EFA o/ Visto; el MEMORANDO N°1574-2025-GRA/GREA/UGEL.AN-
..... D Y demds documentos, que contiene el “INSTRUCTIVO DE PROCEDIMIENTOS PARA LA TOMA DE
INVENTARIO FISICO DE LOS BIENES PATRIMONIALES DE LA SEDE INSTITUCIONAL E INSTITUCIONES

EDUCATIVAS DEL AMBITO DE LA UGEL AREQUIPA NORTE- 2025", documentos adjuntos, en (20) folios
ttiles.

CONSIDERANDO:

ﬁ\_ Que, es politica de la Unidad de Gestién Educativa Local
- "Arequipa Norte, velar por el adecuado uso, la integridad fisica y la permanencia de los bienes que
constituyen el patrimonio mobiliario del Estado; para lo cual es necesario dictar normas que
establezcan de manera especifica el procedimiento para la asignacion, registro y control de Bienes
Patrimoniales de la Sede Administrativa, de las Instituciones Educativas de los niveles y modalidades
educativa piblica de la jurisdiccién de la UGEL Arequipa Norte;

Que, la Ley N® 29151 "Ley General del Sistema Nacional de
Bienes Estatales” y su Reg!amento aprobado mediante Decreto Supremo N2 008-2021-VIVIENDA,
norma que tiene por objeto reglamentar la mencionada Ley, regulando las actuaciones y
procedimientos que permitan una eficiente gestién de los predios estatales, maximizando su
aprovechamiento econémico y/o social sostenido en una plataforma de informacién segura, confiable
e interconectada, y contribuyendo al proceso de descentralizacién y modernizacién de la gestién del
Estado;

Que, mediante Decreto Legislativo N¢ 1439, se aprueba el
Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Abastecimiento, el cual tiene como objeto desarrollar el
Sistema Nacional de Abastecimiento y, como finalidad, establecer los principios, definiciones,
composicién, normas y procedimientos del Sistema Nacional de Abastecimiento, asegurando que las
actividades de la Cadena de Abastecimiento Piblico se ejecuten de manera eficiente y eficaz,
promoviendo una gestién interoperativa, articulada e integrada, bajo el enfoque de gestién por
resultados, determinando como ente rector del sistema a la Direccién General de Abastecimiento (DGA)
del Ministerio de Economfa y Finanzas. '

Que, el Art. 212 del Reglamento del Decreto Legislativo N°
1439, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Abastecimiento Decreto Supremo N2 217-2019-EF,
establece que los bienes muebles son materia de verificacién por parte de las Entidades mediante su
inventario, el cual consiste en corroborar su existencia, estado de conservacidn, cuando corresponda
de acuerdo a la naturaleza de los bienes, y en actualizar los datos de su registro a una determinada
Jfecha, con el fi n de conciliar dicho resultado con el registro contable, determinar las diferencias que
pudieran existir, y efectuar el saneamiento, de corresponder, durante el aiio fiscal de presentacién del
inventario.

Que, mediante Resolucién Directoral N2 0015-2021-
EF/54.01, se aprueba la Directiva N2 0006-2021-EF/54.01, "Directiva para la Gestién de Bienes Muebles
Patrimoniales en el marco del Sistema Nacional de Abastecimiento”, que tiene por objeto permitir una
adecuada gestién de los bienes muebles patrimoniales de las Ent;dades comprendidas en el dmbito del
Sistema Nacional de Abastecimiento.
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Que, el numeral 4.2. Definiciones del literal j) de la
Directiva en mencién establece que, el Inventario de bienes muebles patrimoniales: consiste en
corroborar la existencia y el estado de conservacidn 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 afio fiscal de presentacién del inventario;

Que, segiin el MEMORANDO N°1574-2025-
GRA/GREA/UGEL.AN-D y en mérito a las disposiciones establecidas en los dispositivos legales
enmarcados, la comisién de inventarios 2025 ha elaborado el "INSTRUCTIVO DE PROCEDIMIENTOS
PARA LA TOMA DE INVENTARIO FISICO DE LOS BIENES PATRIMONIALES DE LA SEDE INSTITUCIONAL
E INSTITUCIONES EDUCATIVAS DEL AMBITO DE LA UGEL AREQUIPA NORTE- 2025", la misma que es
necesario aprobar via acto resolutivo.

Que, de conformidad a lo establecido en el Decreto
Legislativo N2 1439 del Sistema Nacional de Abastecimiento y su Reglamento, aprobado por
el Decreto Supremo N°217-2019-EF, la Directiva N°0006-2021-EF/54.01, denominada "Directiva
para la gestién de bienes muebles patrimoniales en el marco del Sistema Nacional de
Abastecimiento" y sus modificatorias, Ley N929151 "Ley General del Sistema Nacional de Bienes
Estatales” y su Reglamento aprobado mediante Decreto Supremo N2008-2021-VIVIENDA y Ley
N¢27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO. - APROBAR el “INSTRUCTIVO DE
PROCEDIMIENTOS PARA LA TOMA DE INVENTARIO FISICO DE L.OS BIENES PATRIMONIALES DE LA
SEDE INSTITUCIONAL E INSTITUCIONES EDUCATIVAS DEL AMBITO DE LA UGEL AREQUIPA NORTE-
2025", que como anexo forma parte de la presente Resolucion.

ARTICULO SEGUNDO. - ENCARGAR; a la Comisién de
Inventarios 2025, a la Oficina General de Administracién y la oficina de control patrimonial la
notificacién y difusién de la presente Resolucidn Directoral a todas las Instituciones Educativas
de los niveles y modalidades de educacién ptblica, Areas y dependencias de la jurisdiccién de la Unidad
de Gestién Educativa Local Arequipa Norte.

ARTICULO TERCERO. - ENCARGAR a la oficina de
Informdtica y Relaciones Publicas, efectué la publicacién de la presente Resolucién en el Portal
Institucional de la Entidad.

gistrese y-Comuniquese,

‘MG, ROBERTO CARLOS MARIN SAMAYANI
DIRECTOR DEL|PROGRAMA SECTORIAL III
UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL
AREQUIPA NORTE

P-8306-2025
RCMS/DIR
CFCS/ADM
DOSV/(E)CP
XMMR/ESP.CP
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EDUCATIVA LOCAL PATRIMONIALES DE LA SEDE INSTITUCIONAL E INSTITUCIONES EDUCATIVAS DEL AMBITODELA |

INSTRUCTIVO DE PROCEDIMIENTOS PARA LA TOMA DE INVENTARIO DE LOS BIENES
PATRIMONIALES DE LA SEDE INSTITUCIONAL E INSTITUCIONES EDUCATIVAS DEL
AMBITO DE LA UGEL AREQUIPA NORTE -2025

1.FINALIDAD

Establecer los lineamientos y procedimientos que permitan facilitar y gestionar de manera
eficiente la toma de inventarios de manera que permita obtener informacién oportuna de los
bienes muebles patrimoniales en la SEDE e Instituciones Educativas del &mbito de la Unidad de
Gestion Educativa Local Arequipa Norte. :

2.0BJETIVOS

Establecer el instructivo y procedimientos internos para la toma de inventario, fisico, altas, bajas
y disposicién final de los bienes patrimoniales de la Sede Institucional e Instituciones Educativas
del ambito de la Unidad de Gestién Educativa Local Arequipa Norte, que permitan supervisar el
uso adecuado, custodia fisica traslado y control de los bienes mueb}es, que reflejen en los
estados financieros consistentes y confiables. Asimismo, actualizar, sanear y/o regularizar la

situacion administrativa técnico legal de los bienes, de acuerdo a los instrumentos que se
cuenta. '

Determinar las disposiciones y regularizaciones para la verificacion fisica, codificacién,
registro y conciliacién de los bienes muebles patrimoniales durante la toma fisica del inventario
en la en la SEDE e Instituciones Educativas del ambito de la Unidad de’'Gestién Educativa Local
Arequipa Norte. :

3.ALCANCE

El presente Instructivo es de aplicacién obligatoria para todas las Instituciones Educativas yla
SEDE de la Unidad de Gestion Educativa Local Arequipa Norte. '

4.BASE LEGAL

La aplicaci6n del presente Instructivo se sujeta al marco normativo siguiente:

* LeyN°27815, Ley del Codigo de Etica de la Funcién Piblica -

* LeyN°27444 Ley del Procedimiento Administrativo General y su modificatoria

e LeyN°29151 Ley General del Sistema Nacional de Bienes Estatales.

* Ley N° 28044 Ley General de Educacién y su Reglamento Decreto Supremo N° 011-
2012-EDL |

¢ Ley N° 27995 Ley que establece los procedimientos para la asignar bienes de Baja por
la Entidad Publica, a favor de los centros educativos de extrema pobreza,

e Decreto Legislativo N° 1436, Decreto Legislativo Marép de la Administracién
Financiera del Sector Piiblico. '

e Decreto Legislativo N° 1438, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Contabilidad.

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

i



UNIDAD DE GESTION INSTRUCTIVO DE PROCEDIMIENTOS PARA LA TOMA DE INVENTARIO FISICO éIENES "
EDUCATIVA LOCAL PATRIMONIALES DE LA SEDE INSTITUCIONAL E INSTITUCIONES EDUCATIVAS DEL AMBITO DE LA
AREQUIPA NORTE UGEL AREQUIPA NORTE-2025

» Resolucion Ministerial N° 0543-2013, denominada "Normas y procedimientos para la
gestion del proceso de distribucién de materiales y recursos educativos para las
instituciones y programas educativos ptblicos y centros de recursos educativos y su
Modificatoria la Resolucién Ministerial N" 0645-2016-ED

e Resolucién Directoral N°0015-2021-EF/54.01, se aprueba la Directiva 006-2021-
EF/54.01 que aprueba la “Directiva de gestién de bienes muebles patrimoniales en el
marco del sistema nacional de abastecimiento” y modificada con Resolucién Directoral
N° 006-2022-EF/54.01 y Resolucion Directoral N° 0016-2023-EF/54.01.

» Resolucién Ministerial N°172-2016-VIVIENDA, que aprueba el Reglamento Nacional de
Tasaciones.”

» Decreto supremo N°009-2005-ED que aprueban Reglamento de la Gestién del Sistema
Educativo

¢ Resolucién Directoral N.°0031-2025-EF/54.01 que aprueba la Directiva N° 0008-2025-
EF/54.01, “Directiva para la gestién de bienes muebles calificados como Residuos de
Aparatos Eléctricos y Electrénicos - RAEE" y dicta otras disposiciones.

5. DISPOSICIONES GENERALES

5.1.Enla Sede de la Unidad de Gestién Educativa Local Conformara la Comisién de Inventario
para el periodo 2025, conforme el siguiente detalle:

»  Representante del Area de Gesti6n Administrativa (Presidente).
»  Representante de la Oficina de Abastecimientos (Integrante).

* Representante de la Oficina de Contabilidad (Integrante).

*  Representante de la Oficina de Infraestructura (Integrante).

Encargado de Control Patrimonial como Facilitador del SIGA- Patrlmomo
. Organo de Control Institucional como veedor.

52.la oficma de Admlmstracmn dentro los (10) dias habiles de recibida la propuesta de
conformacién de la comisién de inventario emitida por el equipo de Control Patrimonial,
debera aprobar la conformacién de la comisién mediante acto resolutivo.

5.3.La comisién de inventario elaborara el plan de trabajo, el cual seré elevado a la oficina de

administracién para su aprobacién, dicho plan de trabajo deberd tener como minimo los
aspectos 51gu1entes :

a) Fecha de inicio del inventario.

b) Actividades a realizar.

c) Cronograma de actividades.

d) Material y Personal que se requiere para el cumplimiento de actividades.

e) Fecha méxima de la presentacién del informe ﬁnal y suscripcién del acta de
conciliacién contable patrimonial.

5.4.La Comisioén de inventario comunicara el inicio de inventario 2025 a las Instituciones

Educativas, solicitando la Resolucién de conformacién del Sub Comisiones de Inventario
2025.

5.5. Las Instituciones Educativas del ambito de la Unidad de Gestién Educativa Local Arequipa

Norte, conformaran la Sub Comisién de Inventarios para el periodo 2025 EL CVUAL
DEBERA CONTENER COMO MINIMO LOS SIGUIENTES INTEGRANTES:
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a) Directores de la Instituciones Educatlvas ‘EBR, JEC, CEBES CEBAS CETPRQOS,
(Presidente).Obligatorio sin designacién de otro personal

b) 01 Representante de los docentes (Integrante).

c) 01 Representante de los Administrativos (integrante)

d) 01 Coordinador de Innovacién y soporte Tecnologlco CIST - JEC (integrante) si
tuvieran. *

e) 01 Representante dela APAFA, CONEI y/ 0 Padres de Comlte de Aula (veedor).

f) 01 Alumno mayor de edad (opcional en el caso de CEBAS) (veedor).

Cabe indicar que la cantldad de integrantes deber4 ser elegida de acuerdo a la cantidad
de bienes

5.6.La comisi6n de Inventario efectuara lo siguiente:

a) Revisién por muestreo del registro de informacién en la base de datos.

b) Revision por muestreo del control de etiquetas y control de las fichas de
levantamiento de informacién.

c) Verificacién fisica muestral del levantamiento de informacién.

d) Supervisién periédica inopinada al recurso humano de la;toma de inventario, asf
como los materiales para la ejecucién del mismo, tanto en.la SEDE como en las
Instituciones Educativas del 4mbito de la UGEL Arequipa Norte.

e) Velara por el cumplimiento del cronograma para el levantamiento del inventario.

f) Suscribir el acta de conciliacién contable - patrimonial.

1.
Vet

5.7.En el proceso de la toma de inventario, se debera contemplar el 51gu1ente recurso
humano: ; i

a) 01 coordinador General.

b) 01 supervisor (comisién de inventario)

c) 05 personas que actuaran como inventariadores, para formar el equipo de trabajo,
segiin la cantidad de bienes patnmomales

d) 01 facilitador (cada oficina, drea). - :

e) 01 digitador, segin la cantidad de bienes. -~ T

5.8. Bienes para ser inventariados:
Deben ser inventariados los bienes que cuenten con las caracteristicas siguientes:

a) Sean propiedad:de la entidad.

b) Sean pasibles dé mantenimiento y reparacmn '

c) Clasifiquen como activo fijo o bien no depreciable (>de¥% de la UIT).

d) Sean tangibles (licencias y software).

e) Losque seencuentren descritos en el catilogo nacional de bienes muebles estatales.

f) Los bienes adquiridos por norma expresan o convenio con el fin de ser entregados
a otras entu:lacles de forma inmediata. (donacmnes transferenc1as)

O

} . : T

5.9.Bienes no mventarlales 4

a) Los accesorios, herramientas y repuestos.

b) Los fabricados en materiales de vidrio y/o cerdmica para ensayo, instrumental de
laboratorio, set o kit de instrumentos médico- qu1rurglcos, a excepcion los descritos
en el Catalogo Nacmnal de Bienes Estatales.
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c) Losintangibles (marcas, titulos y valores)
d) Los materiales desmontables o armables (carpas, tabladillos, tribunas, etc.)
e) Losadquiridos por norma expresa con el fin de ser entregados a terceros de forma

inmediata en cumplimiento de sus funciones institucionales.

5.10. El cédigo del inventario es correlativo, independiente del tipo del bien en cada
inventario de bienes patrimoniales no puede existir mas de un bien patrimonial con el
mismo niumero correlativo, los bienes muebles sobrantes también deberdn ser
etiquetados con un codigo de inventario.

5.11. Cuando se realice el inventario de los bienes muebles los servidores(as) deben brindar
el acceso, colaboracidn, facilidades y mostrar todos los bienes patrimoniales asignados

a su cargo, inclusive aquellos que por su segurldad u otra circunstancia pudieran
encontrarse guardados.

6. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

6.1. Condiciones previas para la toma de inventario

La contratacién de terceros para ejecucién del levantamiento de inventario de los bienes
patrimoniales, no exime a la comisién de inventario de la suscripcién del acta de
conciliacién de inventario y del informe final del inventario.

La toma de inventario se efectuard al barrer, para lo cual se deberd tener en cuenta lo
siguiente:

a)
b)

c)

d)

Identificar los ambientes fisicos segln la estructura orgénica de la entidad para
determinar los ambientes fisicos donde existan bienes.

Contar con la relacién de servidores que elaboran en la entidad, para proceder a
identificar los bienes a su cargo.

Comunicar a los jefes, encargados de equipo, la fecha de inicio de inventario y
solicitar; las facilidades del caso para el acceso de la comisién de inventario y los
equipos: de trabajo a los lugares donde se' encuentran los bienes bajo
responsabilidad.

Cada oficina o 4rea deberd asignar un responsable o facilitador con el cual el

coordinador general de inventario formulard las consultas que se presenten en el
levantamiento de informacién.

6.2. Acciones a desarrollar durante la toma de inventario g

a)

b)

Durante el proceso del levantamiento de inventario los bienes muebles
patrimoniales no deben ser movilizados a fin de optimizar los procesos de
verificacion fisica, control de calidad y etiquetado; en caso sea necesario movilizar
los bienes muebles, por causas excepcionales, dicha movilizacién deber4
comunicarse al correo electrénico del equipo de Control Patrimonial, para que este
comunique a la comisién de inventario y equipos de trabajo para la anotacién
correspondiente

Con la verificacidn al barrer de los bienes se procedera a contrastar en valores con
los registros contables.

Actualizar los registros del SIGA-MEF en base a la informacién obtenida en la
verificacion fisica y digital, la informacién que se ingresa en el SIGA- MEF es
conc1l1ada con los registros patrimoniales, sin presentar errores y/o
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enmendaduras, con el fin de actualizar los datos inherentes al bien mueble
patrimonial.

d) Controlar la calidad de la verificacion fisica y digital, asf como la informacién
ingresada en los registros del SIGA durante el trabajo de gabinete, a cargo de la
comision de inventario, esta se realiza antes de la conciliacién patrimonio-contable.

e) Efectuar la conciliacién patrimonio-contable, entre la informacion resultante de la
verificacion fisica y digital con los registros contables en coordinacién con la oficina
de abastecimiento y el equipo de patrimonio, para dicho efecto la oficina de
contabilidad proporcionara la informacién sobre los saldos contables de los bienes
del activo fijo y no depreciables registrados en el SIAF-SP.

f) Elaborar y suscribir el acta de conciliacién de inventario, determinando la
existencia de bienes muebles patrimoniales faltantes sobrantes de corresponder,
en coordinacién con la oficina de abastecimientos y patrimonio, .

g) Elaborary suscribir el informe final de inventario e identificar los bienes muebles
patrimoniales faltantes y sobrantes, de corresponder, concluida la conciliacién de
inventario.

7. PROCEDIMIENTO PARA EL ALTA DE BIENES MUEBLES PATRIMONIALES
7.1. ALTADE BIENES MUEBLES. (DIRECTIVA N° 006-202 1-EF/SiéO'1')

Es el procedimiento de incorporacién de un bien mueble patrimonial contemplado en
el Catalogo Unico de Bienes, Servicios y Obras, al registro patrimonial y contable de la
Unidad de Gestién, Educativa Local Arequipa Norte y de las Instituciones Educativas
conforme a la norrpatividad del Sistema Nacional de Contabilidad.

Se tomard en cuenta los establecido en la directiva que aprﬁ'éba‘]ds Procedimientos
para el alta, bajas y disposicién final de los bienes patrimoniales de la sede institucional
e instituciones educativas del &mbito de la UGEL Arequipa Norte.

8. PROCEDIMIENTO PARA LA BAJA DE BIENES MUEBLES PATRIMONIALES
8.1. BAJA DE BIENES MUEBLES: (DIRECTIVA N° 006-2021-EF/54{;;;01) _

La baja, es la cancelacién de la anotacién en el Registro Patrimonial de la entidad
respecto a sus bienes, lo que conlleva a su vez la extraccién contable de los mismos
bienes que se efectiian, conforme a la normativa del Sistema Nacional de Contabilidad.
Todos los bienes dados de baja serdn con su respectivo informe técnico (bienes
muebles, textos, vehiculos). 5 ¢ -

Poplo
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Se tomard en cuenta los establecido en la directiva que apfﬁeba los Procedimientos
para el alta, bajas y disposicién final de los bienes patrimoniales de la sede institucional
e instituciones educativas del &mbito de la UGEL Arequipa Norte.

9. RESPONSABILIDADES DEL AREAS DE GESTION ADMINISTRATIVA

Son responsabilidades de la AGA los siguientes:

a) Supervisar que los bienes muebles patrimoniales obtenidos sean asignados en uso
a los usuarios.

b) Garantizar que - se brinde el mantenimiento a los bienes muebles patrimoniales
bajo  su administracién; asi como velar por su uso eficiente, destindndolos al
cumplimiento de los fines institucionales o para la prestacion del servicio piblico.

7
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c) Verificar el cumplimiento del Instructivo e informar, segiin corresponda, a las
instancias de control las presuntas responsabilidades funcionales en caso de
incumplimiento.

10. DISPOSICIONES TRANSITORIAS

Las solicitudes y/o tramites de;lalta y baja de bienes que a la fecha de aprobacién del
presente documento de Directiva se encuentren pendientes de resolver se sujetaran a
éste, en los que corresponda a lo previsto en el presente documento.

11. DISPOSICIONES FINALES

Ninguna diSpasicién del presente :instructivo puede interpretarse o aplicarse en contra de
lo dispuesto por la Directiva N° 006-2021-EF/54.01, aprobado porla Resolucién N° 0015-
2021-EF/54.01, la cual aplica supletoriamente a lo dispuesto en e] presente instructivo.

12. GLOSARIO DE TERMINOS

12.1. BIENES FUNGIBLES: |

Son aquellos bienes muebles intercambiables y consumibles por el uso.

12.2. BIENES MUEBLES FALTANTES

Bienes Patrimoniales que, estando incluidos en el Registro Mobiliario y el Registro
Contable 6 dentro del Margesi como “Activo” del patrimonio de la Sede e Instituciones
Educativas, EBR, JEC, CEBES, CEBAS y CETPROS del 4mbito de la UGEL Arequipa Norte
desconociendo su ubicacién, no se encuentran fisicamente en su posesién.

12.3. BIENES MUEBLES SOBRANTES

Bienes Patrimoniales omitidos o no incluidos en el Registro Mobiliario y el Registro
Contable, NO han sido dados de alta en el patrimonio de la Sede y/o de las Instituciones
Educativas, EBR, JEC, CEBES, CEBAS y CETPROS de la UGEL Arequipa Norte, debido a
que su origen es desconocido o no cuenta con la documentacién sustentadora suficiente
para su reincorporacion en el registro patrimonial y contable de una entidad del Estado.

De acuerdo a la DIRECTIVA N° 006-2021-EF/54.01 se realizara el saneamiento de
bienes muebles sobrantes para el cual se realizari el siguiente procedimiento:

* Serealizard la tasacion de los bienes que carecen de documento fuente de acuerdo

alatabla de tasacion segtin su estado de conservacién como lo indica la Resolucién
Ministerial 172-2016- VIVIENDA.
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e La tasacion se realizard mediante proformas, cotizacién, etc. conforme al mercado
de un bien igual o parecido.

FORMULA PARA LA EVALUACION DE MUEBLES, ENSERES, EQUIPOS DE
! OFICINA Y REPUESTOS v e

L

Donde: _ -
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12.4. BIENES PATRIMONIALES

Son todos aquellos bienes muebles que se encuentran descritos en el Catalogo Nacional
de Bienes Muebles del Estado.
i

12.5. BUENO (DIRECTIVA N° 006-2021-EF/54.01) - fa

Es la condicién del bien mueble que estd operando en perfectas condiciones técnicas y
fisicas, y no ha sufrido ninguna reparacién o mantenimiento (observaciones del bien

mueble casi nuevo).

a
3
L

12.6. CHATARRA. (DIRECTIVA N° 006-2021-EF/54.01)

L
't

Estado avanzado de deterioro de un bien mueble, que no permite cumplir sus funciones

para el cual fue disefiado y cuya reparacién es demasiado oneroso y hace imposible su
recuperacion.

* En caso de los vehiculos que tengan la calidad de chatarra y que no se hayan
inscritos en el registro de propiedad vehicular, no seré necesario regularizar el
tracto sucesivo para su baja y venta, o

9
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l

o DIRECTIVA N° 006-2021-EF/54.01 - saneamiento de bienes muebles
sobrantes

o En el supuesto de vehiculos en condicién de chatarra la entidad ptblica
debera elaborar la ficha Técnica que asi lo acredite segiin, el formato que se
aprueba con la presente directiva
s B ' ;

e El Informe Técnico que elabore la Unidad de Control Patrimonial, debe indicar
que los bienes que se encuentran en calidad de chatarra y que su disposicién se
ejecutara sin derecho de inscripcién registral, situacién que también deben ser
considerados en la resolucién que autorice su compraventa.

e Una vez ejecutada su venta, ésta debe gestionar su baja de circulacién del
' Sistema' Nacional de Transporte Terrestre ante la Oficina Registral

correspondiente y la transferencia se realizard sin derecho de inscripcién
registral.

En caso de bienes en condicién de sobrantes y se encuentren en estado de chatarra,

deberé elaborarse un informe técnico, debe indica que los bienes se ejecutara sin derecho
de inscripcién registral. :

12.7. COMISION DE INVENTARIO (DIRECTIVA N° 006-2021-EF/54.01)

Es el organo encargado de realizar la toma de inventario de la SEDE e Institucién
Educativas (Sub Comité de Inventarios) que debe ser nombrada mediante Resolucién
Administrativa. (RD conformacién del Sub Comité).

12.8. COMPRA: '(D:L N° 1439, D S N°:217-2019-Ef/ SNA, art. N° 15)

Adquisicion onerosa de un bien conforme a las normas de la Ley de Contrataciones y
Adaquisiciones del Estado y su Reglamento.

12.9. FABRICACION DE BIENES (DIRECTIVA N° 006-2021-EF/54.01)

Es la fabricacién o produccién de un bien mueble con distintas caracter{sticas a las de sus
componentes de origen, en los talleres de la entidad estatal, con la utilizacién de
materiales e insumos adquiridos por ella. Estos bienes muebles elaborados para su
incorporacién al patrimonio de la entidad, los mismos que estén destinados a su uso, no
deben estar sujetos a operaciones de venta.

El alta de fabfi'cacién de bienes se dara adjuntando

¢ Con: Boletas de la compra de material prima y Recibo por honorarios.
e Tasacién de especialista técnico.

12.10. DE LADONACION DE BIENES COMO MATERIAL DE ENSENANZA:
(DIRECTIVA N° 006-2021- EF/54.01)

Las entidades que reciban en donacién bienes para ser empleados como material de
ensefianza, no requeriria dar de alta a los mismos.

12.11. ENTIDAD TITULAR

10
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Entidad del Estado propietaria de los Bienes Muebles y vehiculo materia de saneamiento
segun el Registro de Propiedad Vehicular.

12.12. ETIQUETADO: [identificacién de bienes) {

Es el proceso que consiste en la identificacién de los bienes muebles mediante asignacién
de un simbolo, material que contendri el nombre de la entidad a la que pertenece y/o
siglas y el cddigo patrimonial correspondlente Los bienes que constituyen el patrimonio
mobiliario tendrdn una codificacién permanente que los diferencie de cualquier otro bien.
(CATALOGO DE BIENES NACIONALES + DENOMINACION DEL TIPO DE BIEN)

l

UBICACION ANO DE INVENTARIO
PORTERIA - ABASTECIM §}Z
BANCA DE ASIENTOS MULTIPLES J
Illl lll ol
INSTITUCION |
748411180008 COD. PATRIMONIAL
DENOMINACION

12.13. FASE DE CAMPO

Es el proceso que tiene como objetivo el levantamiento de la informacién fisica de los
bienes, comprobacién de la presencia fisica del bien y ubicacién, detalle técnico, estado de
conservacion, condiciones de utilizacién y condiciones de segurldad Para este caso la
comision de inventario se presentar4 en los ambientes fisicos para realizar este proceso.
Llenado adecuado del formato SIGA).

Verificacién de PECOSAS y documentacién de compras actuales y anteriores, si hubiera
bajas aprobadas adjuntado los documentos de dicha baja.
| L B

12.14. FASE DE GABINETE

Consiste en el procesamiento, conciliacién fisica y contable de la informacién recopilada
en la fase de campo. En este caso se utiliza el software Inventario Mobiliario Institucional.

12.15. INFORME FINAL ]jEL INVENTARIO

. LI !
Documento que contiene los resultados obtenidos producto de Ia tora de inventario, en
el que se detalla los bienes en uso institucional, aquellos que no se encuentran en uso en
la institucién, ademds de la relacién de los servidores que tienen a su cargo dichos bienes,
la relacién de bienes perdidos por negligencia o robo.

Concluidala conc1hac16n patrimonial contable, la Comisién de Inventario debera elaborar
y presentar a 0GA para su evaluacién, el informe final de mventarlo suscrlto por todos

11
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sus integrantes, de conformidad con el formato contemdo en el anexo N° 06 DIRECTIVA
N° 006-2021- -EF/54.01 -

12.16. INFORME TECNICO

Para sustentar los actos de adquisicién, administracién y disposicién de los bienes, asi
como los procedimientos de alta y baja de los registros. correspondientes, el equipo de
patrimonio elaboraré y suscribir4 el Informe Técnico, conforme al formato contenido en
el (Anexo N° 06 y Anexo N° 07), el cual debera incluir los datos técnicos del bien [marca
modelo, serie, entre otros) y la base legal; ademads de precisar el beneficio econémico y
social que representa para el Estado el procedimiento propuesto.

El equipo de patrimonio también tiene a su cargo la evaluacién del estado situacional de

los bienes de Ja entidad (R.D. N° 015-2021-EF/54.01, que aprueba la DIRECTIVA N° 006-
2021-EF/54. 01) - :

12.17. INVENTARIO

Documento que contiene la relacién pormenorizada de los bienes muebles de una
institucién, en la cual debe estar detallado el nombre y cédigo patrimonial, caracterfsticas

propias, estado actual de conservacmn valor en 11bros valor de tasacién, usuario y
ubicacién del bien.

12.18. INVENTARIO FISICO DE MUEBLES. (DIRECTIVA N° 0b6~2021—EF/54.01]

Es la actualizacién de las caracteristicas y verificacion fisica de los Bienes Patrimoniales
de la Sede Institucional y de las Instituciones Educativas, EBR, JEC, CEBEs, CEBAs,
CETPROs de la Unidad de Gestion Educativa Local Arequipa Norte, que permita, valorizar
y registrar los bienes existentes a una fecha determinada, con el fin de asegurar su

existencia real, el cual permite contrastar los resultados obtenidos con los registros
contables.

12.19 MALO

Es la cond1c1on del bien mueble que no recibe mantemmlento periddico, cuya parte
externa tiene deterioros fisicos visibles y sus usos operacionales tienen desperfectos o

fallas en desarrollar su trabajo normal (es factible que esté inoperativo, pero puede
recuperarse el bien mueble).

También, debe considerarse como malo, aquel bien cuyo deterioro técnico y fisico hace
presumir su 1n0perat1v1dad (irrecuperable, costo muy alto), cuyo tnico valor es el de los
materiales compuestos, También se le denomina chatarra

“Se puede reparar si me sale a cuenta, pero no, desmantelar para arreglar otro
bien”

12.20. MUY BUENO

Es la condu:lon del blen mueble que est4 operando en perfectas condiciones técnicas y

fisicas, y no ha sufrido ninguna reparacién o mantenimiento (observaciones externas del
bien mueble nuevo).

12




] oy ——— e — e e e ——— e e e . e s 5 i

= UNIDAD DE GESTION - i INSTRUCTIVO DE PRGCEDI:\%IENTOS PARA LA TOMA DE INVENTARIO FISICO BIENES
EDUCATIVA LOCAL PATRIMONIALES DE LA SEDE INSTITUCIONAL E INSTITUCIONES EDUCATIVAS DEL AMBITO DE LA
AREQUIPA NORTE s : UGEL AREQUIPA NORTE-2025 - -

12.21. NUMERO CORRELATIVO

Representa el niimero del bien mueble de un total con las mismas caracteristicas. Es
decir que pertenece al mismo grupo genérico, clase y denominacién y estard numerado
en forma correlativa, teniendo cuatro (4) digitos como rango. Comenzando del 0001 hasta

el 9999 (también se podra llevar un mejor control de la cantidad de bienes de la
Institucién)

“El correlativo se genera por bien”
1 E . v

12.22. REGULAR

Es la condicion del bien mueble que estd operando en forma normal y tiene
mantenimiento permanente y sélo tiene ligeros deterioros externos debido al uso normal,
no influye en el desarrollo de su trabajo.

12.23. SANEAMIENTO (DIRECTIVA N° 006-2021-EF/54.01)

Regularizacién o formalizacién de la propiedad u otros derechos de las entidades titulares
respecto de los bienes muebles e inmuebles, hasta lograr su inscripcién registral y
reincorporacién en los registros patrimonial contable.

“Solo se hard saneamiento a la falta de documentacién”

¢ . i 2 I
Se procederd al saneamiento cuando no tenga monto del bien, para ser incorporados
mediante tasacién de acuerdo a la tabla de tasacién y segln su estado de conservacién

como lo indica la Resolucién Ministerial 172- 2016-VIVIENDA.

La tasacion se realizard mediante proformas, cotizacién, etc. conforme al mercado de un
bien igual o parecido ; ‘ ' ;

Rl
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12.24. SEMOVIENTES

La gestion de Ios semovientes es regulada por las dlrectwas internas que, para el caso,
emita cada entidad que cuente en su patrimonio con ellos, para la eficacia de las

mencionadas directivas es necesario su notificaciéon. (DIRECTIVA N° 006-2021-
EF/54.01)

13. RECOMENDACIONES

La comisién central y las sub comisiones de las Instituciones Educativas, en su labor de

investigar, registrar los bienes de acuerdo a la clasificacién y en formatos separados lo
siguiente.

« Bienes muebles. - Conformado por bienes del Activo Fijo y bienes no depreciables
' yquerelna las siguientes caracteristicas: que tengan una duracién mayor a un afio,
en condiciones normales de uso; que su valor unitario o de conjunto sea igual o
mayor al 1/4 de la Unidad Impositiva Tributaria (2025) S/.1,337.50 (activo fijo) y

menos 1/4 de la Unidad Impositiva Tributaria (no depreciables) tiene cdigo en el
catalogo de bienes SBN.

e Bienes Auxiliares- Diversos. - Conformada por bienes que, por su naturaleza y
caracteristicas propias de materia prima utilizada en su fabricacién, resulten muy
fragiles y delicados en cuanto a su uso manipuleo, etc. En consecuencia, tiene una
limitada duracién en condiciones normales de uso. Por ejemplo. Vidrios para
escritorio etc., alfombras, cortina, papelera o tacho de madera, engrampadora,
excepto las industriales, pitas, probetas, termdémetros, etc. Se excluyen de este
grupo, por su propia naturaleza, condicién y valor unitario, de los bienes que se

consumen en un solo acto o cuya existencia termina en el primer uso, no tienen
coédigo SBN. Lo ‘ ,

* Bienes Culturales. - Conformado por el conjunto de libros y textos, como obras
culturales, intelectuales, de consulta profesional y otros, pinturas y oleos, objeto
de ceramicay de museo y otros bienes culturales adquiridos por las entidades,
como laminas, para uso de los trabajadores, no nenen codigo de SBN, paro deben
CDdlﬁCEI‘SE 1nternamente

En el caso de bienes faltantes por pérdida o robo. Estas deben sustentarse con la denuncia
policial e informe del Director de la Institucién Educativa.

Al término del registro o verificacion fisica de bienes, los equipos de inventarios deberan
remitir el inventario fisico a la instancia respectiva con destmo final al equipo de Control
patrimonial, ad]untando el informe final de inventarios.
En el caso de bienes muebles compuestos por otras que se mencionan en el catilogo

Nacional de bienes Muebles del estado, estos se codificaran independiente, manteniendo
la cuenta contable de origen.

13.1, USO ADECUADO DE LOS BIENES PATRIMONIALES:
Es deber de todo serv1dor es, proteger y conservar los blenes del estado, debiendo utilizar

los que fueran asignados para el desempefio de sus funciones de manera racional,
evitando su abuso, derroche o desaprovechamiento, sin emplear o permitir que otros

14
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empleen dicho bien para fines particulares o propésitos que no sean aquellos para los
cuales hubieran sido especialmente destinados,

! P : ° . |4 Pl . ) :
Cada servidor es responsable de la existencia fisica, permanencia y conservacion de los
bienes a su cargo, independientemente de su nivel jerarquico, por lo que deber4 adoptar

las medidas del caso para evitar pérdidas, sustraccién o deterioro, que puedan acarrear
responsabilidades,

13.2. VALORIZACION: (DIRECTIVA N° 006-2 02,1-_EF/S4.01]

LR
|

La valorizaci6n, es una operacién técnica, administrativa y contable, que consiste en fijar
técnicamente el valor monetario que corresponde a determinados bienes patrimoniales,
que, por razones de excepcion, no cuentan con los documentos probatorios o que, de
existir éstos, resulta imposible obtenerlos, se puede buscar la cotizacién en paginas web,
proformas, notas de pedido
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13.3. LA COMISION Y SUB COMISION DE INVENTARIOS ES RESPONSABLE DE

*  Organizar, coordinar y conducir el proceso de é'laboracibn_;f:del; inventario Anual de
bienes de la UGEL' Arequipa Norte e Instituciones Educativas de acuerdo al
cronograma determinado por el presente instructivo.

* Elaborar y suscribir los documentos complementarios al informe final, segin
anexos adjuntos.

* Presentar el informe final y resultados del inventario fisico general de Bienes
Muebles 2025. : ' . 7

* Para determinar un bien como activo fijo se deber4 tenérien cuenta los siguientes
factores concurrentes: ' Lo

> Que su vida util sea mayor a un afio.

> Que sea destinado para uso de la entidad.

» Que este sujetoa depreciacion, excepto los terrenos.

» Que su valor'monetario sea mayor a % de la UIT -2025 (S/1,337.50)

15
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13.4.SON CONDICIONES PREVIAS AL INVENTARIO FTSICO LAS SIGUIENTES

El" pr1nc1p10 ‘de orden en. todos los ambientes de la- entidad debe mantenerse
permanentemente. :

Dotar al equipo que realiza el inventario de medios o instrumentos tales como:

» Catdlogos.
» Winchas o Flexometros.
» Callbradores
La verificacion fisica de los b1enes a mventarlarse, 1nc1d1a pr1nc1palmente enlos siguientes
aspectos.
Comprobacion de 1a presencia fisica del bien y su ubicacién

Estado de conservacidn.

Condiciones de utilizacién. _
Condiciones de seguridad. Lo
Trabajadores responsables.

YVVVYVY

En caso de constatar la existencia de bienes en proceso de reparacién o mantenimiento,
la comision de inventario, solicitara ]Ja documentacién que sustente su salida y serén
considerados dentro del ambiente donde se encuentren utbicados.

Concluida la verificacién fisica y la fase de gabinete, la comisién de inventario debera
remitir el inventario fisico a la oficina de Control Patrimonial para su verificacién y
aprobacion, con el informe final del inventario, el que debera detallar.
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