GOBIERNO REGIONAL DE CUSCO
DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION CUSCO
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ANEXO N°01

FORMATO DE ACTA DE INSTALACION PARA LA TOMA DE INVENTARIO

En las instalaciones de la Institucion EdUcativa.........c.eeeeeeeee e, ,
ubicada en la (el) (Av., Calle, Jr.)...cccoveriieiennn. del Distrito de........cccoevvrvennnne. , provincia
4 (S y departamento de,.........ccccceenienne siendo las........ horas del dia..........ccccovevvnnene del
mesde ...ocooooveeiiiiininn, del afio 20...., se reunieron los integrantes de la Comision de Inventario de
bienes muebles de la Institucion EAucativa ..........oooieiiiiiiiii e, dela

jurisdiccion de la Unidad de Gestion Educativa Local Espinar - periodo 20.....; en virtud de sus
funciones y atribuciones sefialadas en la Directiva de ""Procedimientos Administrativos para la
toma de inventarios fisicos, actualizacion de altas y bajas de los bienes de propiedad, planta
y equipo al 31/12/2019 en el &mbito de la Unidad de Gestion Educativa Local Espinar', para
dar inicio a las actividades del proceso de inventarios conforme al cronograma establecido y en
cumplimiento de la directiva N° 001-2015/SBN, aprobada por la resolucion N°046-2015/SBN.

Integrantes:

.................................................................................................................... (presidente).
....................................................................................................................... (Miembro).
....................................................................................................................... (Miembro).
.................................................................................................................... (Facilitador).

Existiendo el quérum reglamentario, el presidente de por instalada la comision de Inventario
y luego de deliberar, toman los siguientes acuerdos.

Acuerdos:

(Indicar la Conformacion de equipos de trabajo, delegacion de funciones, materiales a utilizarse,
plazos para la entrega de la informacion, comunicaciones a oficinas, etc.)

No habiendo otro punto a tratar y luego de dar lectura a los acuerdos, se levanta la sesién siendo
las ..........horas del mismo dia, procediendo los participantesa suscribirla presente
acta en sefial de conformidad.

Miembro Miembro Veedor
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ANEXO N°02

FORMATO DE ACTA DE INICIO DE TOMA DE INVENTARIO

En las instalaciones de la sede ylo Institucién
Educativa.........coooiiiiiii , ubicada en la (el) (Av., Calle,
TJr) i, del Distrito d€.......cccevvevveiernenne. , provincia de................ y departamento
de,..ooviiieiein, siendo las........ horas del dia........c..ccceveeneee. del mes de .....cooevvevrnennnn. del afio

integrantes de la Comision de Inventario de bienes muebles de la Institucion Educativa

........................................................... de la jurisdiccion de la Unidad de Gestion
Educativa Local Espinar - periodo 20....., designados por resolucion Directoral N°......... de
fecha...... del mes de.................. del afio 20.....;en virtud de sus funciones y atribuciones

sefialadas en la Directiva de ""Procedimientos Administrativos para la toma de inventarios
fisicos, actualizacion de altas y bajas de los bienes de propiedad, planta y equipo al
31/12/2019 en el &mbito de la Unidad de Gestién Educativa Local Espinar', para dar inicio a
las actividades del proceso de inventarios conforme al cronograma establecido y en cumplimiento
de la directiva N° 001-2015/SBN, aprobada por la resolucion N°046-2015/SBN.

Integrantes:

................................................................................................................................... (Presidente).
...................................................................................................................................... (Miembro).
...................................................................................................................................... (Miembro).
.................................................................................................................................... (Facilitador).

Existiendo el quérum reglamentario, el presidente de por instalada la comision de Inventario
y luego de deliberar, toman los siguientes acuerdos.

Acuerdos:

(Indicar la Conformacion de equipos de trabajo, delegacion de funciones, materiales a utilizarse,
plazos para la entrega de la informacién, comunicaciones a oficinas, etc.)

No habiendo otro punto a tratar y luego de dar lectura a los acuerdos, se levanta la sesién siendo
las ..........horas del mismo dia, procediendo los participantesa suscribirla presente
acta en sefial de conformidad.

Miembro Miembro Veedor
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ANEXON®4

FORMATO DE FICHA TECNICA DEL VEHICULO

entidad categoria color

denominacion n° de chasis (vin) combustible

placa n° de ejes transmision I
carroceria o de motor cilindrada

marca ° de serie kilometraje |
modelo afio de fabricacion tarjeta de propiedad

descripcion

apreciacion técnica del sistema

1.- sistema de motor

cilindros

carburador/ Carter

distribuidor/ bomba de
inyeccion

bomba de gasolina

purificador de aire

2.- sistera de frenos

limpieza de frenos

zocalos y tambores

discos y pastillas

3.- sistema de refrigeracion

radiador

ventilador

bomba de agua

4.~ sistema etéctrico

motor de arranque

bateria

alternador

bobina

replay de alternador

faros delanteros

direccionales delanteras

luces posteriores

direccionales posteriores

equipo de musica

parlantes

claxon

circuito de luces (faros,
cableado)

5.~ sistema de transmision

caja de cambios

bomba de embriague

cap de transfizrencia
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difierencial trasero

diferencial delantero (4x4)

6.- sistema de direccién

volante

cafla de direccion

cremallera

rotulas

7.- sistema de suspension

amortiguadores/ muelles

barra de tension

barra estabilizadora

llantas

8.- carroceria

capot del motor

capot de maletera

parachoques delantero

parachoques posterior

lunas laterales

lunas cortavientos

parabrisas delanteras

parabrisas posterior

tanque de combustible

puertas

asientos

9.- accesorios

aire acondicionado

alarma

pisos

plumillas

espe jos

correas de seguridad

antena

10.- otras caracteristicas
relevantes

apreciacién técnica general

*)

Valor de tasacion (s/.)

unidad organica responsabie de control mecanico o especialista

patrimonial

* si la apreciacion técnica general” indica ser un vehiculo de chatarra, se dispondra segin lo establecido en el numeral 6.5.6 de la directiva n° 001-2015/sbn
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ANEXON®°07
FORMATO DE INFORME FINAL DE INVENTARIO ANO 2020
(Debera detallar los siguientes aspectos de la toma de inventario)

L ANTECEDENTES
Exponer la revision de los inventarios anteriores realizados por su institucion.

1. BASE LEGAL

e Decreto Supremo N° 007-2008-vivienda

e “Reglamento de la ley general del sistema de bienes nacionales*

e Directiva n° 001-2015/SBN “procedimientos de gestion de los bienes
muebles estatales aprobada por resolucion n° 046-2015/SBN.

e Resolucion de superintendencia de bienes nacionales N° 158-97/SBN
“Catélogo nacional de bienes muebles del estado “directiva que norma su
aplicacion

e Resolucion de superintendencia de bienes nacionales n° 003-2012/SBN-
DNR que aprueba el compendio del catalogo nacional de bienes muebles
del estado.

1|". II. ACTIVIDADES DESARROLLADAS

e Formacién de equipo de trabajo (personas que elaboraron el inventario,
capacitacion, condiciones previas).

e Toma de inventario (fase de campo, levantamiento de la informacion en la
hoja de trabajo de inventario por areas.

e Trabajo de gabinete (transcripcion del inventario por areas, contrastar con
el inventario anterior y actualizacion de la base de datos en la hoja Excel en
el inventario de la institucién).

e Resultados obtenidos (bienes en uso de la entidad, bienes que no se
encuentran en uso por la entidad, bienes que han sido afectados o cedidos
en uso, bienes en proceso de transferencia, etc.

e Clasificacion de los bienes muebles sobrante en hoja Excel.

e Emision de los reportes de bienes muebles conciliados ubicados con sus
respectivas caracteristicas, estado de conservacion, cédigo de verificacion-
codigo patrimonial-SBN, fecha de adquisicion y valor de adquisicion.

e Emision de los reportes de bienes muebles no ubicados y/o faltantes con el
cddigo patrimonial — SBN, fecha de adquisicion y valor de adquisicion.

e Emision de los reportes de los bienes sobrantes con sus respectivas
caracteristicas, estado de conservacion y codigo de verificacion.

e Otras actividades no sefialadas (etiquetado, fecha de cierre, tiempo de
ejecucion, etc.)

V. ANALISIS DE RESULTADOS

(Anotar la cantidad total de bienes de cada relacion)

e Relacion de bienes en uso de la institucion (cantidad total).

e Relacién de bienes que no se encuentran en uso de la institucion ( cantidad
total)

e Relacion de bienes afectados, cedidos en uso o prestados (cantidad total).

e Relacidn de bienes muebles conciliados de la institucidn(cantidad total)
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e Relacion de bienes conciliados ubicados (cantidad total).

e Relacion de bienes conciliados, faltantes (registrar los bienes que han sido
perdidos, robados, etc.)(cantidad total).

e Relacion de bienes muebles sobrantes (cantidad total).

e Relacion de bienes muebles conciliados propuestos para baja (cantidad
total).

e Relacion de servidores responsable del inventario.

e Otros resultados no contemplados (codigos eliminados, modificaciones,
etc.).

Firma del presidente de la comision Firma de los integrantes de la comision
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actos de adquisicion reposicion
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ANEXO Ne 11
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baja

estado de excedencia

obsolescencia técnica

mantenimiento o reparacion onerosa

reposicion

reembolso

perdida

hurto

causales de baja robo

residuos de aparatos eléctricos y electronicos RAEE

estado de chatarra

siniestro

destruccion accidental

caso de semovientes

mandato legal

donacién

donacién RAEE

compraventa por subasta publica

compraventa por subasta publica de chatarra

compraventa por subasta restringida

actos de disposicion =
B compraventa por subasta restringida de chatarra

permuta

destruccion

transfierencia por dacion en pago

transfizrencia en retribucion de servicios

opinion favorable de baja otorgada por la SBN

opinién favorable de alta otorgada por la OA de la entidad

Otres exclusion de registros autorizado por la SBN

recodificacion autorizada por la SBN

I Datos Generales

nombre de la entidad

direccion

ubicacién

teléfono

27




| H P

&7
GOBIERNO REGIONAL DE CUSCO 5?" -
DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION CUSCO
UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL DE ESPINAR
AREA DE ADMINISTRACION EDUCATIVA UGEL-E. ERdhs

PLAZOLETA UNIDAD VECINAL S/N —-ESPINAR TELF. 084-301101

II Documentacién que se adjunta

N AW —

I base legal (2)

VII Observaciones y comentarios

I

VIII Conclusiones y recomendaciones

Firma de los integrantes de la comision

1. en el fiormato y apéndices, se debera consignar la infiormaciin que Gnicamente resulte necesaria en funcidn al tipo de acto que se
trate.

2. consignar las normas legales en las cuales se sustenta el procedimiento.

3. sefialar los antecedentes, documentos y los hechos que sustentan el procedimiento.

4. adjuntar el apéndice a o apéndice b, segin corresponda, en caso de baja y compraventa de bienes utilizar ambos anexos. de ser
necesario por la cantidad de bienes usar méas espacio o mas hojas.

5. analizar y evaluar la infiormaciin, la documentacion presentada a fin de determinar la conveniencia y viabilidad del
procedimiento solicitado.

6. concluir recomendando la procedencia o improcedencia de lo solicitado.
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ANEXO N° 13
FORMATO DE ACTA DE CIERRE DE TQMA DE INVENTARIODE BIENES
MUEBLES ANO 2020
En las instalaciones de la Institucion Educativa...............ccooiiiiiiiiiii i, ,
ubicada en la (el) (Av., Calle, Jr.)...cccoveiernnnn. del Distrito de.........ccovevverurnenn. , provincia
decnrniene y departamento de,........ccccuenen.. siendo las........ horas del dia..........cccoovrinene del
mes de ....cooceveereniennn. del afio 20...., en virtud de sus funciones y atribuciones sefialadas en la
Directiva N° ..., , para efectuar el cierre de las actividades del proceso de

inventario de bienes muebles conforme al cronograma establecido y en cumplimiento del art. 121
del D.S. 013-2012/vivienda.

Se registra los resultados del proceso de inventario de bienes para la alta, baja, sobrantes, faltantes,
vehiculos y las dificultades encontradas durante dicho proceso, etc.

.................................................................................................................... (presidente).
....................................................................................................................... (secretario).
....................................................................................................................... (integrante).
....................................................................................................................... (integrante).
....................................................................................................................... (integrante).
....................................................................................................................... (integrante).
....................................................................................................................... (integrante).
....................................................................................................................... (veedor).

Acuerdos:

(Indicar: locales y ambientes verificados, hechos producidos: etiquetado, dificultades,
procedimiento de informacion, que registra los resultados del proceso de inventario: bienes para
alta, baja, sobrantes, faltantes, inmuebles e infraestructura, vehiculos, etc.)

No habiendo otro punto a tratar y luego de dar lectura a los acuerdos, se levanta la sesion siendo
las ..........horas del mismo dia, procediendo los participantesa suscribirla presente
acta en sefial de conformidad.

Presidente Secretario Integrante Integrante

Integrante Integrante Integrante Veedor
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ANEXO N° 14
DECLARACION JURADA
20 Director (a) de
la INSttUCION EdUCativa ..o identificado con DNI
N , con direccion domiciliaria
1< 1 distritode : ..ooviiiii ,
provinciade: ..........ooiiiiiiiiniL. ,departamentode: ................oiiiii , Teléfono:

Declaro bajo juramento, que los bienes informados en los formatos de los anexos N° 01 al 11 del
inventario de fisico de la institucion educativa bajo mi direccién, realizado al 31 de diciembre del
2020, son los que se encuentran en la institucion y disponibles para su verificacion.

En caso de encontrarse falsedad en la declaracién 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 cédigo civil de responsabilidad, y en el art. 427 y
siguiente del codigo penal por delito contra la fe publica.

Lugar y fecha:

Firmay sello
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Unidad de Gestion Educativa Local Espinar

Cronograma de Actividades para la toma de Inventario fisico de bienes muebles e inmuebles de propiedad, planta y equipo en las Instituciones Educativas y
sede administrativa de la Unidad ejecutora 310: Unidad de Gestion Educativa Local Espinar — 2020

Actividades Descripcion de Acciones Inicio Termino

Actividades previas Conformacidn de la comision de Inventario 2020

Distribucién de la directiva n°004-2019-ugel.espinar-c-p.

Proceso de  verificacion y | Acta de inicio de toma de inventario

constatacion fisica Entrega de materiales al equipo inventariador y clasificacion de
informacion 2020 teniendo como referencia el inventario al 31-12-
2019

Proceso de verificacion y constatacion fisica

Consolidacion, revision y clasificacion de las fichas de levantamiento
de informacion de inventario patrimonial

Llenado de formatos del inventario segln directiva

Impresion de reportes finales

Cierre de Toma de inventario y Suscripcidn del acta de cierre de toma de Inventario
presentacion de inventario de bienes | Elaboracion de informe final
muebles 2020 Presentacion de la informacion del inventario fisico adjuntando las

fichas de inventario: altas, bajas, sobrantes y faltantes, inventario
general y fichas de levantamiento de informacion patrimonial.

El inventario se presentara en la oficina de control patrimonial de
la UGEL Espinar en la fecha indicada, bajo responsabilidad
funcional (art. 135 inciso “f” del D.S. n°011-2012 de la ley n° 28044
Ley general de Educacion).




