TOMA DE INVENTARIOS DE BIENES ESTATALES  2021
La presentación será hasta el 22 de noviembre del 2021.
La entrega del inventario físico será por mesa de partes y debe estar firmada y sellada por la comisión de Inventario 2021
La entrega del inventario virtual será vía correo electrónico ugel.espinar.patrimonio@hotmail.com.
Cualquier consulta la pueden realizar al 973610351, Responsable de la Unidad de Control Patrimonial R. Angela Merma Chipana.
XIII DOCUMENTACIÓN QUE DEBE PRESENTAR LAS IIEE. A LA UGEL ESPINAR PARA EL ALTA O BAJA DE BIENES MUEBLES

· Oficio dirigido al director de la UGEL - Espinar-anexo 01
· Resolución de conformación de comité de inventario, alta y baja Anexo 02
· Informe técnico - Anexo 02
· Acta de Inicio de Inventario- Anexo 03
· Declaración jurada para bienes de alta o baja- Anexo 04
· Acta de alta o baja Anexo 05
· Formato i- apéndice A de Hoja de Trabajo
· Formato i- apéndice B de altas
· Formato i- apéndice C de bajas
· Formato i- apéndice D de Sobrantes
· Formato i- apéndice E de Faltantes
· Formato i- apéndice F de Ficha de infraestructura y edificaciones
· Declaración Jurada General de los Bienes
· Informe de saneamiento Anexo 06 (en caso que no cuente con documentación fuente y se desconozca la procedencia del bien).
· Resolución de saneamiento- Anexo 07 (en caso que no cuente con documentación fuente y se desconozca la procedencia del bien)
· Declaración jurada de bienes sobrantes- Anexo 08 (en caso que no cuente con documentación fuente y se desconozca la procedencia del bien)
· Acta de saneamiento- Anexo 09 (en caso que no cuente con documentación fuente y se desconozca la procedencia del bien)
· Publicación- Anexo 10 (en caso que no cuente con documentación fuente y se desconozca la procedencia del bien)
· Informe técnico de tasación, caso sea tasado el bien (sólo cuando el bien es por saneamiento) de acuerdo al número 10.4.5 “informe técnico de tasación” de la presente directiva (en caso que no cuente con documentación fuente y se desconozca la procedencia del bien).
· Acta de cierre de inventario-- Anexo 12
· Otros documentos sustentatoria como boletas, facturas, pecosa, RRHH y otros que sustenten la procedencia y el valor del bien para el alta y la baja del bien.

XIV	 SANCIONES
La sanción a la omisión de entrega de informe técnico de inventario, altas y bajas se aplicará de acuerdo a la ley 29944  reglamento y modificaciones vigentes al decreto legislativo n°2760 ley de base de carrera administrativa N° 25° -  RESPONSABILIDAD CIVIL, PENAL Y ADMINISTRATIVA ; los servidores públicos son responsables civiles, penal y el administrativa por  el cumplimiento de las normas legales y administrativas en el ejercicio del servicio público, sin perjuicio de carácter disciplinario por las faltas que cometen, artículo 26°  sanciones; las sanciones por faltas  disciplinarias pueden ser:
· Amonestación verbal o escrita
· suspensión sin goce de remuneración hasta por 30 días
· cese temporal sin goce de remuneración hasta por 12 meses
· Destitución
XV FORMATOS PARA INFORME TÉCNICO
[bookmark: _Hlk83369980]

ANEXO  01
(MODELO DE OFICIO)

  Espinar, _________ de________20

OFICIO N°                  20             DRE-C/DUGEL -ES/ I.E.  NIVEL (ESPECIFICAR EL NIVEL)                              ESPECIFICAR EL NOMBRE DE LA I.E.)                              DISTRITO DE ( ESPECIFICAR EL DISTRITO)____________________             
 SEÑOR		:  _____________________________________________
Director de la UGEL espinar 
ASUNTO		: Remito informe de inventario, alta y baja de bienes muebles e inmuebles 
 REFERENCIA	: Ley de N° 26151 ley general de sistema nacional de bienes estatales, su reglamento aprobado por DS N° 007-2008- VIVIENDA.
 Es grato dirigirme a Ud. Para hacer llegar un coordinar saludos, y al mismo señalar lo siguiente:
 Que por medio de la presente me dirijo a su despacho para presentarle el informe de inventario, altas y bajas de los bienes patrimonio que corresponde al año de 20__ de  la Institución Educativa ___________ (especificar nivel, nombre de la IE. ) Distrito de ________, para su actualización de registros y saneamiento técnico legal de bienes muebles e inmuebles de acuerdo a la directiva N°003-2021-D-UGEL-E/AGA DE CONTROL PATRIMONIAL “NORMA Y PROCEDIMIENTO PARA LA TOMA DE INVENTARIO FISICO DE BIENES PATRIMONIALES, ACTULIZACION DE INFORMACION DE ALTAS Y BAJAS Y SANEAMIENTO DE BIENES MUEBLES E UNMUEBKES DE PROPIEDAD ESTATAL EN LAS INSTITUCIONES EDUCATIVAS Y SEDE ADMINISTRATIVA DE LA UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL ESPINAR “.
Se adjunta informe técnico y demás documentos sustentatorios, N° de folio (___)
 Sin otro particular, aprovecho la ocasión, para expresar a usted; mis consideraciones más distinguidas.
 Muy cordiales

-------------------------------
firma y sello
DNI N° __________

ANEXO 02
(MODELO DE RESOLUCION DE CONFORMACION DE COMISION DE INVENTARIO)
Resolución Directoral N°………………… I.E. N°……………………………….
Espinar…… de Diciembre de 202…
Vistos, el acta de conformación de la Comisión de Toma de Inventario del año 202...de fecha ….de Octubre del 2020 de la Sede Administrativa y/o institución educativa de la Unidad de Gestión Educativa Local Canas (UGEL-Espinar), distrito Espinar, provincia de Espinar y departamento del Cusco
CONSIDERANDO 
Que, mediante Directiva N° 001-2015/SBN “Procedimientos de Gestión de los Bienes Muebles Estales”, establece construir la Comisión de Inventario que tendrá a su cargo el procedimiento de toma de inventario de la entidad;
Que, mediante Directiva N°003-2021-D-UGEL-E/AGA DE CONTROL PATRIMONIAL “PROCEDIMIENTO PARA LA TOMA DE INVENTARIO FÍSICO DE BIENES MUEBLES DE PROPIEDAD ESTATAL EN LAS INSTITUCIONES EDUCATIVAS Y SEDE ADMINISTRATIVA DE LA UNIDAD DE GESTIÓN EDUCATIVA LOCAL ESPINAR AL 31 DE DICIEMBRE DEL 202…”, establece la conformación de la Comisión de Inventario en la Sede Administrativa de la UGEL- Espinar.
SE RESUELVE:
Artículo Primero. - CONFORMAR LA COMISION DE INVENTARIOS DE BIENES MUEBLES de la Sede Administrativa UGEL-Espinar y/o institución educativa, Plazoleta Unidad Vecinal S/N Distrito de Espinar; Provincia de Espinar; para el año 202... el mismo estará conformado por
……………………………………………………………….		Presidente
………………………………………………………………		Integrante
………………………………………………………………		Integrante
………………………………………………………………		Integrante
……………………………………………………………....           	Facilitador
………………………………………………………………                      Veedor
Articulo Segundo. - Disponer, la notificación a los interesados.
REGISTRESE Y COMUNIQUESE


…………………………………………..
DIRECTOR I.E.
ANEXO N°03
ACTA DE INICIO DE INVENTARIO 
En las instalaciones de _________________(nombre de la entidad ) , ubicadas en ________del distrito de ____________,provincia de __________ y departamento de ___________siendo las _________horas del dia _________de_____del 202___se reunieron los integrantes de la comisión de inventario 202____designados mediante Resolución N°_____de fehca_______de_____del_____202____,en cumplimiento de sus funciones y atribuciones señaladas en la Directiva N°____________ de la fecha_____de _____ del ______202___,para realizar el cierre de las actividades del proceso de toma de inventario conforme al  cronograma  establecido y en cumplimiento al Articulo 121 del Reglamento de la Ley N° 29151, Aprobado por Decreto Supremo N°007-2008-VIVIENDA Y modificatorias.
Integrantes de la comisión:
Director:________________(Presidente )
Presidente de APAFA:_______(Miembro)
Integrantes de APAFA:_______(Miembro)
ACUERDOS 
(Para aprobar el plan de trabajo ,contenido del informe final, cronograma de actividades ,metodología de inventario ,personal y conformación de equipo de trabajo , recursos  a utilizar ,plaza para la culminación y presentación del inventario, otros)___________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
No habiendo otro punto a tratar, se levanta la sesión siendo las _____horas del día_____de____ del 202___ procediendo los participantes a firmar la presente acta en señal de conformidad.  
  _____________                __________________             ________________
             Presidente                                Miembro                              Miembro









ANEXO N°04
DECLARACION JURADA DE BIENES PARA ALTA O BAJA
 yo___________ (nombre y apellidos), identificado con DNI N°________ con dirección domiciliaria en ___________ Distrito de __________ director (a) de la Institución Educativa
__________ (nivel y nombre de la IE.) Distrito de __________Provincia de Espinar Departamento de Cusco, en aplicación a literal b) del numeral 2del rubro VII “Disposición transitorias” de la Directiva N° 001-2015/ SBN “Procedimiento de Gestión de Bienes Muebles Estatales “Aprobada por Resolución N° 04-2015 /SBN “Procedimiento de Gestión la Presunción de Veracidad de la ley 27444,ley de Procedimiento Administrativo General ,las contenidas en el artículo 1140 del Código  Civil por responsabilidad y el articulo 427 y siguiente del código penal por delito contra la fe pública .
 DECLARO BAJO JURAMENTO, que los bienes informados en los formatos de los APENDICES A al F y el inventario físico de la institución educativa ……………(nivel) bajo mi dirección, realizado al ___del____202___son los que físicamente en la institución y disponible para su verificación 

Espinar, _____ de ______202


-------------------------------
firma y sello
DNI N° __________









ANEXO N° 05
(MODELO DE ACTA PARA LA ALTA O BAJA DE BIENES)
 ACTA DE __________________ (indicar si es alta o baja) DE BIENES PATRIMONIALES 
 En las instalaciones de la institución educativa ___________________ ( nivel y nombre de la IE) distrito de ____ provincia  de espinar y departamento del cusco , siendo las horas ____ del día ___ de  ____ 202___,se reunieron  los integrantes de la comisión de inventario , altas y bajas de bienes muebles e inmuebles de la institución educativa _______-(nivel y nombre de la IE) distrito de _____de la jurisdicción de la unidad de la unidad de gestión educativa espinar ,periodo 202__, designados mediante resolución directoral N° ___ de fecha ___ de ____ del 20___¸en virtud de sus funciones y atribuciones señaladas en la directiva N°003-2021-D-UGEL-E/AGA DE CONTROL PATRIMONIAL “NORMA Y PROCEDIMIENTO PARA LA TOMA DE INVENTARIO FÍSICO DE BIENES PATRIMONIALES , ACTUALIZADOS DE INFORMACIÓN DE ALTAS Y BAJAS Y SANEAMIENTO DE BIENES MUEBLES E INMUEBLES DE PROPIEDAD ESTATAL DE LAS INSTITUCIONES EDUCATIVAS Y SEDE ADMINISTRATIVA DE LA UNIDAD DE GESTIÓN DE EDUCATIVA LOCAL DE ESPINAR” para dar de _______________( especificar si es alta o baja ,en caso de alta la proveniencia y la causal del bien y en caso de baja el estado y la causal ) se adjunta documentación .
 integrantes de la comisión:
 Director: ____________________ (presidente)
Presidente de APAFA:__________(miembro)
 integrante de APAFA: __________(miembro)
ACUERDO 
· Dar _________ (indicar si es alta o baja de bienes) por la causal de _____, la cantidad de ___ bienes mobiliarios, valorizados en S/ ________, que se encuentran en estado_______ (detalle el estado). 
· Dar ________ (indicar si es alta o baja de bienes) por la causal de _____, la cantidad de ___ bienes mobiliarios, valorizados en S/ ________, que se encuentran en estado_______ (detalle el estado).
 Adjunto cuadro con detalle técnico y valorizado de bienes a dar de alta o baja según sea el caso 
 No habiendo otro punto a tratar y luego de dar lectura de los acuerdos, se levanta la sesión siendo las ___ horas del día ___ de ___ del ____202___; procediendo a firmar os participes en señal de conformidad.
(Miembro)
Huella Digital


(Miembro)
Huella Digital

(presidente)
Huella Digital




FORMATO DE APÉNDICE A
FORMATO DE HOJA DE TRABAJO DE BIENES PATRIMONIALES
INVENTARIADO POR	: 
LUGAR			: 
DISTRITO			:
PROVINCIA			:				 ESPINAR
DEPARTAMENTO		:				 CUSCO
RESPONSABLE DE I.E: _______________
N° Y NOMBRE DE LA INSTITUCION EDUCATIVA: _________________________
CODIGO MODULAR: __________________________
NIVEL: __________
ENTIDAD:		UGEL ESPINAR
	Nª DE ITEM 
	CODIGO SBN (CATALOGO DE BIENES (2))
	CODIGO INTERNO
	FECHA DE ALTA
	DOCUMENTOS DE ADQUISICION (3)
	ESPECIFICACIONES DE LOS BIENES
	ESTADO DEL ACTIVO
	ESTADO DE CONSERVACION (7)
	VALOR LIBROS
	VALOR TASACCION
OBSERVACION
	
OBSERVACION

	
	
	
	
	DOCUMENTO DE INGRESO DE ADQUISICION (4,1)
	Nª DEL DOCUMENTO DE INGRESO O ADQUISICION 
	PROVEEDOR (4,5)
	CAUSAL DE ORIGEN
	DESCRIPCION SBN (5,1)
	MEDIDAS
	MARCA
	MODELO
	TIPO
	SERIE
	COLOR
	CARACTERISTICAS
	
	
	PRECIO UNITARIO
	DEPRECIACION ACUMULADA
	VALOR UNITARIO
	AÑOS DE PERMANENCIA 
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	LARGO*ANCHO*ALTURA
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 



LEYENDA (**) estado de conservación (7) MUY BUENO (MB), BUENO  (B) , REGULAR (R ), MALO (M), CHATARRA (X) y RAEE (Y) 
NOTA: EL ACTUAL FORMATO DAR USO PARA LAS ALTAS , MODELO DEL FORMATO SOLO PARA MUEBLES , MOBILIARIOS , EQUIPOS DE CÓMPUTO , ARTEFACTOS ELECTRÓNICOS Y ELECTRODOMÉSTICOS.
EL INVENTARIO DEBERÁ SER PRESENTADO IMPRESO Y EN CD EN PROGRAMA EXCEL.
EL USUARIO DECLARA HABER MOSTRADO TODOS LOS BIENES QUE SE ENCUENTRAN BAJO SU RESPONSABILIDAD Y NO CONTAR CON MÁS BIENES MATERIALES DE INVENTARIADO 
EL USUARIO ES RESPONSABLE DE LA PERMANECÍA Y CONSERVACIÓN DE CADA UNO DE LOS BIENES DESCRITOS, RECOMENDÁNDOLES TOMA LAS PROVIDENCIAS DEL CASO PARA EVITAR PÉRDIDAS SUSTRACCIONES, DETERIOROS ETC.
FORMATO DE APÉNDICE B
FORMATO DE ALTAS DE BIENES PATRIMONIALES
INVENTARIADO POR	: 
LUGAR			: 
DISTRITO			:
PROVINCIA			:				 ESPINAR
DEPARTAMENTO		:				 CUSCO
RESPONSABLE DE I.E: _______________
N° Y NOMBRE DE LA INSTITUCION EDUCATIVA: _________________________
CODIGO MODULAR: __________________________
NIVEL: __________
ENTIDAD:		UGEL ESPINAR
	Nº DE ITEM (1)
	CODIGO SBN.  (CATALOGO DE BIENES(2))
	CODIGO INTERNO 
	DOCUMENTOS DE ADQUISICION (3)
	BIENES INVENTARIADOS (4)
	DATOS DE ALTA DEL BIEN (5)
	CAUSAL DE ALTA 6)
	ESTADO DE CONSERVACION (7)
	VALOR LIBROS
	VALOR TASACION
	OBSERVACION (12)

	
	
	
	FECHA DE INGRESO DE ADQUISICION (3.1)
	DOCUMENTO DE INGRESO DE ADQUISICION (3.2)
	 
	FORMA DE INGRESO (3.4)
	PROVEEDOR (3.5)
	DESCRIPCION- (CATALOGO SBN (4.1))
	MEDIDAS  (4.2)
	MARCA (4.3)
	MODELO (4.4)
	TIPO
	SERIE  (4.5)
	COLOR (4.6)
	TIPO DE DOCUMENTO DE ALTA
	Nº DEL DOCUMENTO DE ALTA
	FECHA DEL DOCUMENTO DE ALTA
	
	
	PRECIO UNITARIO S/. (8)
	PRECIO UNITARIO (10)
	

	
	
	
	
	
	N° DEL DOCUMENTO DE INGRESO DE ADQUISICION (3.3)
	
	
	
	LARGO X ANCHO X ALTURA
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 



LEYENDA (**) estado de conservación (7) MUY BUENO (MB), BUENO  (B) , REGULAR (R )MALO (M) 
NOTA: EL ACTUAL FORMATO DAR USO PARA LAS ALTAS , MODELO DEL FORMATO SOLO PARA MUEBLES , MOBILIARIOS , EQUIPOS DE CÓMPUTO , ARTEFACTOS ELECTRÓNICOS Y ELECTRODOMÉSTICOS.
EL INVENTARIO DEBERÁ SER PRESENTADO IMPRESO Y EN CD EN PROGRAMA EXCEL.
EL USUARIO DECLARA HABER MOSTRADO TODOS LOS BIENES QUE SE ENCUENTRAN BAJO SU RESPONSABILIDAD Y NO CONTAR CON MÁS BIENES MATERIALES DE INVENTARIADO 
EL USUARIO ES RESPONSABLE DE LA PERMANECÍA Y CONSERVACIÓN DE CADA UNO DE LOS BIENES DESCRITOS, RECOMENDÁNDOLES TOMA LAS PROVIDENCIAS DEL CASO PARA EVITAR PÉRDIDAS SUSTRACCIONES, DETERIOROS ETC.
FORMATO DE APÉNDICE C
FORMATO DE BAJA DE BIENES PATRIMONIALES
INVENTARIADO POR	: 
LUGAR			: 
DISTRITO			:
PROVIINCIA			:				 ESPINAR
DEPARTAMENTO		:				 CUSCO
RESPONSABLE DE I.E: _______________
N° Y NOMBRE DE LA INSTITUCION EDUCATIVA: _________________________
CODIGO MODULAR: __________________________
NIVEL: __________
ENTIDAD:		UGEL ESPINAR
	Nº DE ITEM INV. (1)
	CODIGO SBN.  (CATALOGO DE BIENES(2))
	

CODIGO INTERNO 






	DOCUMENTOS (4)
	BIENES INVENTARIADOS (5)
	DATOS DE BAJA DEL BIEN (6)
	ESTADO DE CONSERVACION (7)
	VALOR LIBROS
	CAUSAL DE BAJA (11)
	VALOR TASACION
	OBSERVACION (13)

	
	
	
	FECHA DE INGRESO DE AADQUISICION (4.1)
	DOCUMENTO DE INGRESO DE ADQUISICION (4.2)
	N° DEL DOCUMENTO DE INGRESO O DE ADQUISICION (4.3)
	FORMA DE INGRESO (4.4)
	PROVEEDOR (4.5)
	DESCRIPCION- SBN (5.1)
	MEDIDAS (5.2)
	MARCA (5.3)
	MODELO (5.4)
	TIPO
	SERIE  (5.5)
	COLOR (5.6)
	TIPO DE DOCUMENTO DE BAJA
	Nº DEL DOCUMENTO DE BAJA
	FECHA DEL DOCUMENTO DE BAJA
	
	PRECIO UNITARIO S/. (8)
	DEPRECIACION ACUMULADA AL 31-12-2019 (9)
	VALOR NETO (10)
	
	PRECIO UNITARIO S/. (12)
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	LARGO X ANCHO X ALTURA
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	






	FORMATO 01-APENDICE D

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	FICHA DE INVENTARIO DE BIENES MUEBLES SOBRANTES AL 31/12/2020

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Nombre del Director 
	 
	 
	
	 Institución Educativa
	 
	 
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Correo electrónico: 
	 
	 
	
	Teléfono cel.
	
	 
	 
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	N° orden
	Cant.
	Descripción del bien
	Tv, DVD, equipos, sonido, monitor, CPU, laptop, Impresora , radiograbadora, ventilador, otros.
	Mesa, silla, carpeta, escritorio, estante, archivador, biblioteca, otros.
	Valor Unitario
	Total
	


Observación




	
	
	
	Marca 
	Modelo
	Serie
	Medida, largo, ancho, alto
	
	
	

	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	3
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Sobrantes: son aquellos bienes que no tienen documentos de Adjudicación, pero están en uso de la II.EE.
	
	
	

	Condición 2: dos años como mínimo de permanencia en la I.E. (caso mobiliario educativo que se desconoce su procedencia) que ya tienen RDR de bienes sobrantes, 

	no duplicar información.
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Firma del Presidente de la Comisión
	
	
	
	
	Firma de los integrantes de la comisión

	



FORMATO 01-APENDICE E

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	FICHA DE INVENTARIO DE BIENES MUEBLES FALTANTES AL 31/12/2020

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Nombre del Director 
	
	 
	
	 Institución Educativa
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Correo electrónico: 
	
	
	
	Teléfono cel.
	
	
	 
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	N° orden
	Cant.
	Descripción del bien
	Tv, DVD, equipos, sonido, monitor, CPU, laptop, Impresora , radiograbadora, ventilador, otros.
	Mesa, silla, carpeta, escritorio, estante, archivador, biblioteca, otros.
	Valor Unitario
	Total
	Observación

	
	
	
	Marca 
	Modelo
	Serie
	Medida, largo, ancho, alto
	
	
	

	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	4
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Bienes Faltantes son aquellos que figuran en el registro patrimonial de la institución Educativa, pero no se encuentran físicamente para la verificación de la comisión de inventario

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Firma del Presidente de la Comisión
	
	
	
	Firma de los integrantes de la comisión



FORMATO 01- APENDICE E
FICHA DE INFRAESTRUCTURA Y EDIFICACIONES
	FECHA___/____/202

	NOMBRE DE LA I.E.
	

	CODIGO
	

	OCPP/SECTOR
	

	DISTRITO
	

	

	TIPO DE I. E.
	

	DIRECTOR /RESPONSABLE
	

	TELEFONO
	

	CORREO ELECTRONICO
	

	EDIFICACIONES

	NIVELES
	CANT.
	ESTADO
	MARCA CON UNA (X)
	FACE DE LA EDIFICACION DEL PROYECTO

	NIVELES CON LAS QUE CUENTA
	
	
	
	EJECUCION
	

	AULAS
	CANT.
	ESTADO
	
	EN LIQUIDACION
	

	AULAS CON LAS QUE CUENTA 1°er NIVEL
	
	
	

	AULAS CON LAS QUE CUENTA 2° do NIVEL
	
	
	

	AULAS CON LAS QUE CUENTA 3°er NIVEL
	
	
	

	TIPO DE MATERIAL DE COSTRUCCION
	MARCA CON (X)
	ESTADO
	

	CONCRETO / LADRILLO /ACERO/ Y OTROS MATERIALES EQUIVALENTE

	
	
	

	ADOBE, MADERA, Y OTROS MATERILES EQUIVALENTES
	
	
	

	ENTIDAD QUE LO EJECUTO
	

	OTROS QUIEN LO EJECUTO
	

	OBSERVACIONES

	SANEAMIENTO BASICO INTEGRAL (SBI)

	SERVICIO HIGENICOS
	MARCA CON (X)
	ESTADO
	CANTIDAD
	

	VARONES
	
	
	
	

	MUJERES
	
	
	
	

	MIXTO
	
	
	
	

	TIPO DE MATERIAL DE CONSTRUCCION
	MARCA
	ESTADO
	

	CONCRETO / LADRILLO /ACERO/ Y OTROS MATERIALES EQUIVALENTE

	
	
	

	ADOBE, MADERA, Y OTROS MATERILES EQUIVALENTES
	
	
	
	
	

	ENTIDAD QUE LO EJECUTO
	

	OTROS QUIEN LO EJECUTO
	

	OBSERVACIONES

	TERRENO

	AREA
	CANTIDAD EN (M2)
	
	MARCA CON UNA (X)
	CON QUE DOCUEMENTACION CUENTA

	AREAS TOTAL DE TERRENO DE LA I.E.
	
	
	
	SIN DOCUMENTACION

	AREA OCUPADA
	
	
	
	ACTA DE DONACION

	AREA DISPONIBLE
	
	
	
	PLANO DEL PREDIO

	OBSERVACION
	
	
	TESTIMONIO

	
	
	
	MINUTA

	
	
	
	TITULO

	
	
	
	ESCRITURA PUBLICA

	
	
	
	INSCRITO DE REGISTRO PUBLICO (SUNARP)

	
	
	
	
	

	APLICACIONES PROGRAMADAS  2020-2021
	SI
	NO
	CANT.
	
	

	MEJORAMIENTO
	
	
	
	AULAS
	MARCA CON (X) A QUIENES CORRESPONDA SI O NO Y PONER EL N° EN CANTIDAD

	AMPLIACION
	
	
	
	AULAS
	

	MANTENIEMIENTO
	
	
	
	AULAS
	

	

	OBSERVACION

	

FIRMA DEL DIRECTOR /ENCARGADO



(++) PONER EN ESTADO: MUY BUENO (MB),BUENO ( B), REGULAR(R), MALO(M)
NOTA LOS DATPS SONSIGANADOS DEBERAN SER REALES BAJO RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA.
LA ENTREGA DE LOS FORMATOS LLENADOS ES OBLIGATORIO BAJO RESPONSABILIDAD 



ANEXO 06
(MODELO DE INFORME PARA EL SANEAMIENTO DE BIENES SOBRANTES)
INFORME N°202::::DRE/DUGEL.ES/IE N°___
A			: 
Director de la I.E. 
DE:		: ………………………………………………	
Encargado(a) de Unidad de Control Patrimonial 
ASUNTO		: Saneamiento de Bienes Mubles sobrantes 
REFERENCIA 	: Directiva N° 001-2015/SBN “Procedimiento de Gestión de los bienes Muebles estatales”.
 FECHA 		:	 de 			del 2021
 Tengo el agrado de dirigirme a usted en relación al procedimiento de saneamiento de ……………. (…) bienes muebles que están en la condición de sobrante, datos que no se cuenta con la documentación que sustente su procedencia y/o propiedad por parte de esta Municipalidad.
Al respecto, se indica lo siguiente:
1. La institución educativa _____ ha elaborado el informe técnico N° 0…-202…-U. PATREI.GAT/MPE ,de fecha … de ………. del 202…, mediante el cual se sustenta y recomienda iniciar y proseguir con el procedimiento de saneamiento de ………………. (… ) bienes mubles que están en la condición de sobrante.
2. Se ha realizado la publicación de la relación detallada de los bienes muebles, objeto de saneamiento en un lugar visible de la institución educativa ____ y en la pagina web ,durante  un plazo de 10 días hábiles.
1. Al no haberse presentado oposición al saneamiento por ninguna persona natural, jurídica o entidad publica, se ha emitido el Acta de Saneamiento de fecha__ de ___del 2020, mediante el cual se declara el abandono de los bienes objeto de saneamiento de dichos bienes, así como el alta en el patrimonio de esta institución educativa.
3. Mediante informe de tasación de bienes Mubles de fecha ____ de ___del  202__se realizo la valuación de los ………… (…) bienes muebles sobrantes y se determinó su valor comercial ,a efectos de incluir dichos valores en los registros contable y patrimonio como consecuencia del saneamiento de los bienes muebles sobrantes.
4. El procedimiento de saneamiento que se viene realizando permitirá incorporarse en los registros contable y patrimonial los 72 bienes muebles que están en la condición de sobrantes, con lo cual se habrá regularizado la situación administrativa y legal de dichos bienes y ello se reflejará en el Estado de Situación Financiera   de la institución educativa y de la UGEL Espinar.
Por lo mencionado, se remite a vuestro despacho el expediente de saneamiento de bienes muebles sobrantes, incluyendo el informe de tasación y el proyecto de resolución respectiva a fin, que de encontrarlo conforme, se procedería a emitir la Resolución de Gerencia  de Administración  y Finanzas que apruebe el saneamiento y alta de los 72 bienes muebles sobrantes detallados en el Anexo N° 01 del informe técnico N°064-201-U. PATRI-GAF/MPE.
 Atentamente,
______________________
Sello y firma



ANEXO N°07
(MODELO DE RESOLUCION DE SANEAMIENTO DE BIENES SOBRANTES)
Dirección Regional de Educación Cusco
Unidad de Gestión Educativa Local Espinar
“Año del bicentenario del Perú :200 años de independencia”

Espinar ____de_____del___202__
 VISTO, el formato 02 Acta de saneamiento de material equipo y mobiliario ser saneamiento para dar de Alta de fecha ___de__ del 202__y demás antecedentes adjuntos;
CONSIDERANDO:
Que, la ley N° 27972-Ley Orgánica de Municipalidad, que indica los bienes de dominio publico de las municipalidades son inalienables e imprescriptibles. Todo acto de disposiciones de garantía sobre el patrimonio municipal debe ser de conocimiento público, R.S.N° 205-2002-ED, aprueba el ámbito jurisdiccional y la organización interna de la Unidad de Gestión Educativa Local-Espinar, dispositivo que regula todo el sistema Nacional de Bienes  Estatales y demás normas conexas.
Que ,el Sistema Nacional de Bienes Estatales es un organismo público ejecutor , adscrito  al Ministerio de Vivienda ,Construcción y Saneamiento y el Ente Rector del Sistema Nacional de Bienes Estatales ,Responsable de normar los actos de adquisición, disposición, Administración y Supervisión de los bienes Estatales ,así como de ejecutar dichos actos respecto de los bienes cuya administración esta su cargo, de acuerdo a la normatividad vigente gozando de autonomía económica, presupuestal, financiera, técnica y funcional de conformidad a lo establecido en la ley N° 29151 y su Reglamento, aprobado por el Decreto supremos N° 007-2008-VIVIENDA:
Que, mediante el informe del visto, el responsable de inventario de la institución Educativa _________________(nivel  y nombre del I.E. ), Distrito de_____posee en calidad de ________la calidad de _____bienes muebles ,que forma parte de la presente Resolución ,en estado____posee en calidad de _____la calidad de ____bienes muebles ,que forma parte de la presente Resolución ,en estado ______,se sustenta la aprobación de los bienes, según lo dispuesto mediante  el informe N°_______(Informe de inventario),con formato 02, acta de _______de fecha___de___ del____202__y demás antecedentes  adjuntos. 
Estado de conformidad con lo establecido en el Reglamento  de Ley N° 29151 Ley General del Sistema Nacional de Bienes Estatales ,su Reglamento aprobado por D.S. N°007-2008-VIVIENDA,sus modificatorias Decreto Supremo  N° 002-2009 ,016-2009,017-2009,002-2010,007-2010Y 013-2012-VIVIENDA , DIRECTIVA N° N°003-2021-D-UGEL-E/AGA DE CONTROL PATRIMONIAL “NORMAS Y PROCEDIMIENTOSPARA LA TOMA DE INVENTARIO FISICO DE BIENES PATRIMONIALES,ACTUALIZACION DE INFORMACION DE ALTAS Y BAJAS Y SANEAMIENTO DE BIENES MUEBLES E INMUEBLES DE PROPIEDAD ESTATAL EN LAS INSTITUCIONES EDUCATIVAS Y SEDE ADMINISTRATIVAS DE LA UNIDAD DE GESTION  EDUCATIVA LOCAL ESPINAR , R.M. N°0401-2008-ED que aprueba las normas y procedimientos para la alta de patrimonio bibliográfico perteneciente al banco  de libros de educación  básico  regular ,las facultades previstas por ley N°27444 del procedimiento Administrativo General y en uso de las atribuciones  conferidas por la Ordenanza Regional  N° 106-2015-CR/GR CUSCO Reglamento de Organización y Funciones de las Unidades  de Gestión Educativa local  y la R.S.N°205-2002-ED.
 SE RESUELVE:
 Artículo Primero: Aprobar el saneamiento de _____(cantidad) bienes muebles sobrantes valorizados en total S/__________, detallados en el formato 02 adjunto que constituye para integrante de la presente resolución. 
Artículo Segundo: Aprobar el alta en los registros contable patrimonial de los _________(cantidad) bienes muebles sobrantes referidos en el articulo precedente 
 Artículo Tercero: Comunicar la presente resolución a la Unidad de Control Patrimonial y la Unidad de Contabilidad de la UGEL Espinar para que incorporen los bienes saneamiento en los registros patrimoniales y contable, respectivamente.
 REGISTRESE Y COMUNIQUESE 

_______________________
Prof: DIRECTOR DE LA I.E. N°



ANEXO N° 08
DECLARACION JURADA DE BIENES SOBRANTES
Yo__________________(nombre y apellido), identificado con DNI N°________,con dirección domiciliaria en _______Distrito de ________Director (a) de institución educativa _________(nivel y nombre de la  I.E),Distrito de ________, Provincia de Espinar  departamento del Cusco ,en aplicación al literal b) del numeral 2 del rubro VIII “Disposición transitorias “ de la Directiva N° 001-2015/SBN “Procedimiento de gestión de los Bienes  Muebles Estatales” , Aprobada por Resolución  N°046-2015/SBN, y considerando la presunción de veracidad a la que se refiere los numerales 1.7 y 42.1 de la ley N° 27444, ley de Procedimiento Administrativo General.
Declaro bajo juramento :Que ,la I.E.P.N°_______,desde hace mas de ….. (…..) años ,cuenta con la posesión de ………(…..) bienes muebles que se encuentran en la condición de sobrantes dado que no se cuenta  con la documentación que sustente su procedencia y/o propiedad por parte de institución ,cuya relaciones adjunta con el formato 02 del presente documento, los mismos que se encuentran en diferentes oficinas o ambientes y vienen siendo utilizados  para las labores propias de este corporativo 
 Espinar _____de_____del _____202___
Firma y sello
_____________
DNI N° ________
	



ANEXO N° 09
MODELO ACTA DE SANEAMIENTO
En las instalaciones de la institución educativa ____________________(nivel y nombre de la I.E.) Distrito de ________,Provincia Espinar  y Departamento de cusco siendo las horas ____ del dia____ de ____del 202___, se reunieron los integrantes de  comisión de inventario ,altas y bajas de bienes muebles  e inmueble de la institución  educativa _________(nivel y nombre de la I.E.) Distrito de _________,de la jurisdicción de la unidad  de Gestión Educativa  local  Espinar ),periodo 202_____,designados mediante resolución  Directoral  N°_____ de fecha ___de ____del____202__;en virtud de sus funciones y atribuciones señaladas en la DIRECTIVA N°003-2021-D-UGEL-E/AGA DE CONTROL PATRIMONIAL “NORMA Y PROCEDIMIENTO PARA LA TOMA DE INVENTARIO FISICO DE BIENES PATRIMONIALES,ACTUALIZACION DEINFORMACION DE ALTAS Y BAJAS Y SANEAMIENTO DE BIENES MUBLES E INMUEBLES DE PROPIEDAD ESTATAL EN LAS INSTITUCIONES  EDUCATIVAS Y SEDE ADMINISTRATIVA DE LA UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL ESPINAR”
Integrantes de la comisión
 Director:________________(Presidente )
Presidente de APAFA:_______(Miembro)
Integrantes de APAFA:_______(Miembro)
ACUERDO 
En el presente procedimiento de saneamiento ,luego de haber constatado que sean realizado las publicaciones correspondientes  de acuerdo a lo establecido en los literales c) y f) del numeral 2 de la primera disposición transitoria  de la directiva N° 001-2015 /SBN y que no se  ha presentado oposición alguna ;se declara en ABANDONO los bienes detallados  en el listado adjunto y se recomienda a la Oficina General de Administración  o dirección emitir  la resolución administración aprobando  el SANEAMIENTO  de los mismos; así como su ALTA al patrimonio de la entidad que se detalla a continuación:
· Realizar el saneamiento de la cantidad de _____bienes Mobiliario, valorizado en S/_______,que se encuentra  en estado_______ ( detallar el estado)
· Realizar el saneamiento de la cantidad de_________bienes Equipo, valorizados en S/_________, que se encuentran en estado _______ (detallar el estado)
Adjuntar cuadro formato 02 con detalles técnicos y valorizados de bienes 
 No habiendo otro punto a tratar y luego de dar lectura de los acuerdos ,se levanta la sesión siendo las _____,horas del día_____de_______del 202_____,procedimiento a firmar los participantes en señal de conformidad.
 _____________                __________________             ________________
         Presidente                                     Miembro                         Miembro
ANEXO N°10

	FECHA TECNICA DE VEHICULO


	ENTIDAD
	

	DENOMINACION 
	COLOR
	KILOMETRAJE 

	CARROCERIA
	N° MOTOR
	CILINDRADA

	MARCA
	N°SERIE
	TIPO DE COMBUSTIBLE

	MODELO
	AÑO
	TRANSMISION

	SISTEMA
	APRECIACION TECNICA DEL SISTEMA 

	1. MOTOR 
	
	

	COMPUESTOS PRINCIPALMENTE 
	
	

	CUADROS
	
	

	DISTRIBUIDOR
	
	

	BOMBA DE GASOLINA /PURIFICADOR DE AIRE
	
	

	2. SISTEMA DE FRENOS 
	
	

	COMPUESTO PRINCIPALMENTE DE :
	
	

	BOMBA DE FRENOS
	
	

	ZAPATAS Y TAMBORES 
	
	

	3. SISTEMA DE REFRIGERACION 
	
	

	COMPUESTO PRINCIPALMENTE 
	
	

	RADIADOR:VENTILADOR
	
	

	BOMBA DE AGUA 
	
	

	4. SISTEMA ELECTRONICO
	
	

	COMPUESTO PRINCIPALMENTE  DE:
	
	

	MOTOR DE ARRANQUE
	
	

	ALTERNADOR
	
	

	RELOG DE ALTERNADOR
	
	

	CALCULO DE FUJO
	
	

	5. SISTEMA DE TRANSMISION 
	
	

	COMPUESTO PRINCIAPALMENTE DE:
	
	

	CAJA DE CAMBIOS
	
	

	CAJA DE TRANSFERENCIAS 
	
	

	DIFERENCIAL TRASERO
	
	

	DIFERENCIAL DELANTERO
	
	

	6. SISTEMA DE DIRECCION 

	
	

	COMPUESTO PRINCIPALMENTE 
	
	

	COMPUESTO PRINCIPALMENTE DE:
	
	

	VOLANTE/CAÑA DEDIRECCION 
	
	

	CREMALLERA/ROTULAS
	
	

	7. SISTEMA DE SUSPENSION 
	
	

	COMPUESTO
PRINCIPALMENTE DE:
	
	

	AMORTIGUADORES
	
	

	BARRA DE TORSION
	
	

	BARRA ESTABILIZADORA 
	
	

	8. CARROCERIA
	
	

	COMPUESTO
PRINCIPALMENTE DE:
	
	

	CAPOT DELMOTOR
	
	

	PARACHOQUE
DELANTERO
	
	

	PARACHOQUE
DELANTERO
	
	

	PARABRIZAS
	
	

	TANQUE DECOMBUSTIBLE
	
	

	PUERTAS 
	
	

	 9.ACCESORIOS
	
	

	COMPUESTO
PRINCIPALMENTE 
	
	

	AIRE ACONDICIONADO
	
	

	RADIO
	
	

	APRECIACION TECNICA
GENERAL
	
	

	VALOR DE TASACION (S/)
	
	


   


ANEXO N°11
AVISO
SANEAMIENTO DE BIENES MUEBLES SOBRANTES 
EN APLICACIÓN A LA DIRECTIVA N° 001-2015/SBN “PROCEDIMIENTO DE GESTION DE LOS BIENES MUEBLES ESTATALES”
· OBJETO
La institución educativa _________esta realizando el saneamiento de bienes muebles sobrantes en aplicación a la Directiva N° 01-2015/SBN “Procedimientos de gestión de los Bienes Muebles Estatales”, aprobada por Resolución N° 046-2015/SBN.
· DATOS GENERALES
Vigencia 	:
Lugar de solicitud 	:Dirección de la I.E.
Dirección 	:Plazoleta 
Horario	:De lunes a Viernes  de  8:30 a  4:30  horas 
Teléfono 	:
E-mail	:
· MODALIDAD DE RECLAMO
La persona natural, jurídica o entidad pública que se considere  con derecho de propiedad sobre los bienes muebles sobrantes materia de saneamiento y que se encuentra en posesión de esta institución educativa desde hace más de (….)años, deberá presentar un escrito de oposición durante el plazo de vigencia señalado en el literal b)  precedente ,adjuntando para tal efecto la documentación probatoria de su titularidad.
· DETALLE DE BIENES SOBRANTES 
Los bienes objetos de saneamiento están detallados en el formato 02 adjunto

Espinar ____de____del 202_	

	DIRECCION DE LA INSTITUCION EDUCATIVA
	RESPONSABLE DE LA UNIDAD DE CONTROL PATRIMONIAL DE LA I.E.











FICHA DE DESCRIPCION DE LOS BIENES MUEBLES SOBRANTES MATERIAL DE SANEAMIENTO

	N° DE ORDEN 
	 DENOMINACION 
	COD. INTERNO
	DETALLE TECNICO 
	ESTADO CONSERVACION
	VALOR DE TASACION
	UBICACION 
	TIEMPO DE PERMANENCIA 

	
	
	
	MARCA
	SERIE
	COLOR
	DIMENCIONES 
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	





ANEXO N°12
ACTA DE CIERRE DE INVENTARIO 
En las instalaciones de _________________(nombre de la entidad ) , ubicadas en ________del distrito de ____________,provincia de __________ y departamento de ___________siendo las _________horas del dia _________de_____del 202___se reunieron los integrantes de la comisión de inventario 202____designados mediante Resolución N°_____de fehca_______de_____del_____202____,en cumplimiento de sus funciones y atribuciones señaladas en la Directiva N°____________ de la fecha_____de _____ del ______202___,para realizar el cierre de las actividades del proceso de toma de inventario conforme al  cronograma  establecido y en cumplimiento al Articulo 121 del Reglamento de la Ley N° 29151, Aprobado por Decreto Supremo N°007-2008-VIVIENDA Y modificatorias.
Integrantes de la comisión:
Director:________________(Presidente )
Presidente de APAFA:_______(Miembro)
Integrantes de APAFA:_______(Miembro)
ACUERDOS 
(Referido a las actividades realizadas ,etiquetado, procesamiento de datos , dificultades que hubieron resultados: informe final, acta de conciliación, bienes sobrantes y/o faltantes; recomendaciones para el próximo inventario ,otros )________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
No habiendo otro punto a tratar, se levanta la sesión siendo las _____horas del día_____de____ del 202___ procediendo los participantes a firmar la presente acta en señal de conformidad.  



  _____________                __________________             ________________
              Presidente                              Miembro                              Miembro






ANEXO 13
DECLARACION JURADA

Yo……………………………………………………………………… Director (a) de la institución educativa ………………………………………… identificado con D.N.I    n°…………………             con              dirección                       domiciliaria                 en: ………………………………………. Distrito de:……………………………………… provincia   ……………………………. Departamento: ……………………..teléfono:…
………………………….


Declaro bajo juramento, que los bienes informados en los formatos correspondientes del inventario físico de la institución educativa bajo mi dirección, realizado al 31 de diciembre del 2020, son los físicamente se encuentran en la institución y disponibles para su verificación.

En caso de encontrarse falsedad en la declaración jurada, me someto a las acciones administrativas y penales que hubiera lugar, establecidas en la Ley de procedimientos administrativos general N° 27444 y las contenidas en el art. 1140 del código civil por responsabilidad y el art. 427 y siguiente del código penal por delito contra la fe pública.


Lugar y fecha:
Firma y sello

……………………………

DNI N°…………………..


