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UNIDAD DE CONTROL PATRIMONIAL

INVENTARIO 
FISICO DE 

BIENES 
MUEBLES 2018
EN LAS II.EE.

“Año del Dialogo y Reconciliación Nacional”



COMISION 

DE 

INVENTARIO
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BASE LEGAL

DIRECTIVA N°001-2015-SBN “Procedimiento de gestión de los 

Bienes Muebles Estales”

• RESOLUCIÓN N° 158-97/SBN, QUE APROBÓ EL CATÁLOGO 

NACIONAL DE BIENES MUEBLES DEL ESTADO

• DECRETO SUPREMO N° 007-2008-VIVIENDA, QUE APROBÓ EL 

REGLAMENTO LA LEY 29151 “LEY GENERAL DEL SISTEMA 

NACIONAL DE BIENES ESTATALES”. 

• RESOLUCIÓN N° 320-2006-CG, QUE APROBÓ LAS NORMAS DE 

CONTROL INTERNO. 

• DIRECTIVA 005-2016-EF/51.01; “METODOLOGÍA PARA EL 

RECONOCIMIENTO, MEDICIÓN, REGISTRO Y PRESENTACIÓN DE 

LOS ELEMENTOS DE PROPIEDADES, PLANTA Y EQUIPO DE LAS 

ENTIDADES GUBERNAMENTALES”

• DIRECTIVA Nº 075-2008-UCP-OAD-DRSET/GOB.REG.TACNA 



Inventario Físico  

Verificación física, es el 

procedimiento que consiste 

en verificar físicamente, 

codificar y registrar los bienes 

con los que cuenta la entidad 

a una determinada fecha, con 

el fin de comprobar la 

existencia de los bienes, 

contrastar su resultado con el 

registro contable, investigar 

las diferencias que pudieran 

existir y proceder a las 

regularizaciones que 

correspondan

➜ Según art. DIRECTIVA N°001-2015-SBN



Órganos Responsables 

La OAD en coordinación con la UCP, son los

órganos responsables de proceso de Toma de

Inventario de Bienes Muebles.

La oficina general de administración de la

entidad es el órgano responsable de remitir el

Inventario Patrimonial con fecha de cierre al 31

de Diciembre a la SBN a través del registro

SINABIP será acompañada del informe final y

acta de conciliación según art 119,121 del

reglamento de la LEY 29151



Órganos Responsables 

Planeamiento, ejecución, supervisión y
entrega del inventario.

Oficina de Administración - Área de
Patrimonio.

Comisión Central de Inventarios

Comisiones de Inventario de las
Instituciones Educativas
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OBJETIVOS:

• Seguimiento 
a los bienes. 

• Realizar una eficaz 

administración de 

los bienes en uso. 

• Realizar una 

mejor 

administración de 

bienes 

improductivos. 

• Registro de bienes 

muebles actualizado. 

• Conciliar con el 

inventario anterior. 

• Sustentar y 

actualizar los 

registros   

contable y 

patrimonial 

• Contratar pólizas 
de seguro 



Gray BlackWhite

Denominada “Procedimientos de Gestión de los Bienes Muebles

Estatales”

INVENTARIO

La Toma de Inventario es el

procedimiento que consiste en

verificar físicamente, codificar y

registrar los bienes muebles

con los que cuenta la entidad

con el fin de comprobar su

existencia a una fecha

determinada. El Inventario debe

estar acorde con el Módulo de

Muebles del SINABIP.

Finalidad:

- Contrastar resultado con el registro contable,

- Investigar las diferencias que pudieran existir, y

- Proceder a las regularizaciones que

correspondan.



CONFORMACION DE LA COMISION DE TOMA DE 

INVENTARIO

En las Instituciones
Educativas de los
diferentes niveles y
modalidades, estará
integrada por :

Instituciones  Educativas  

Públicas  Unidocentes, 

estará integrada por 
El Director (a) de la
Institución Educativa, quien
la presidirá
01 representante de los
Docentes por nivel
01 Personal
Administrativo
Personal de Apoyo

El Director (a) de la
Institución Educativa, quien
la presidirá
01 representante de la
APAFA

En caso de ser necesario, se podrá integrar a la Comisión de Inventario
uno o dos integrantes más, teniendo en cuenta la magnitud de los bienes
patrimoniales



* Suscribir el Acta de Inicio de Toma de Inventarios.

• Elaborar un cronograma de Actividades.

• Conformar los equipos de trabajo

• Proporcionar herramientas de trabajo

* Coordinar el horario y disposición de representantes de

ambiente para el inventario.

• Llevar a cabo la toma de inventario al barrer.

• Registrar en los formatos de inventarios en Excel.

• Determinar los bienes faltantes y sobrantes comparando

con el Inventario anterior (año 2017)

•Suscribir el Acta de Cierre de Inventarios
• Elaborar el Informe Final del Inventario y suscribir cada
uno de sus anexos .

FUNCIONES



ACTA DE INICIO



CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES



Herramientas de Trabajo

➜ Tableros

➜ Lupa

➜ Cámara Fotográfica

➜ Catálogo

➜ Wincha

➜ Útiles de Escritorio

➜ Formato de Inventario



CATALOGO DE BIENES



Adquisición de un equipo de cómputo 

Costo Adquisición S/. 2000.00 

Adquisición de 04 sillas

Costo Adquisición S/. 600.00 

S/. 500.00

25 %

S/. 40.00

2 %
S/. 1,460.00

73 %

S/. 150.00 S/. 150.00 S/. 150.00 S/. 150.00

Precio por Unidad
Precio por Unidad
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IMPRESORA LASER
BUENO

CAMARA FOTOGRAFICA
REGULAR

CAMARA FOTOGRAFICA
MALO

VALORIZACION 



FORMATO DE INVENTARIO FISICO DE BIENES 

MUEBLES
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RECONOCIMIENTO DE FORMATO
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MOBILIARIO

 Descripción

 Largo

 Ancho

 Altura

 Color

EQUIPOS 

 Descripción

 Marca

 Modelo

 Serie

 Color

Bienes Muebles (Están en el

catalogo)

• Equipo de Cómputo

• Artefactos eléctricos

• Muebles de oficina

• Maquinarias (serie de Motor)

• Otros

Bienes Auxiliares

• Accesorios

• Bienes frágiles

• Duración Limitada (menor

un 01 año)

largo ancho altura

EQUIPOS ELECTRICOS Y ELECTRONICOS

COMPUTADORA 

PERSONAL PORTATIL

 procesador Intel Core i3, 2.40 

Ghz, 3GB de RAM y DD de 320 

GB 

THOSIBA
A305-

SP6931R
69585156Q NEGRO

BATERIA TOSHIBA
6BZLU06SA

2HMX3
NEGRO

CARGADOR TOSHIBA
WBGTA0BLB

2HJEW
NEGRO

BIENES INVENTARIADOS

DESCRIPCION (a) CARACTERISTICAS
MEDIDAS   (b)

MARCA ( c)
MODELO   

(d)
SERIE ( e)

COLOR  

(f)



RECONOCIMIENTO DE BIENES
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RECONOCIMIENTO DE BIENES
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LLENADO DE FORMATOS 
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Nº 

ITE

M 

INV.

CODIGO 

CONTABLE (0)

CODIGO 

SBN (1)

CODIG

O 

CORRE

LATIVO 

(2)

1 74644118 ESTANTE DE MADERA

2 95227003 RADIOGRABADORA

3 1503.020102001

4

74643779 0005 ESCRITORIO DE METAL

Cuenta que se genera 
en Abastecimiento y 
en Patrimonio según el 
caso

8 Dígitos sacados 

del Catalogo de 

Bienes Nacionales

4 Dígitos que 

genera el software 

SIGA

2018



LLENADO DE FORMATOS 
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DOCUMENTOS

FECHA 

DE 

INGRES

O (3)

DOCUMENTO DE INGRESO

(4)

FORMA DE INGRESO

(5)

15/05/11 Acta de Entrega y Recepción Donación (SUNAT)

Determinar día, año y 

mes de ingreso / en el 

caso de desconocimiento 

se debe establecer un 

año Aproximado

Documento con el cual 

se Recepcionó los 

Bienes patrimoniales:

Denominar la Forma de 

Ingreso del Bien y 

ESPECIFICAR LA 

ENTIDAD

a) Acta de Entrega y recepción

b) Factura

c) Boleta de Venta

d) Recibo por Honorarios

a) Saneamiento de bienes

b) Permuta

c) Donación

d) Reposición

e) Fabricación

f) Adquisición Compra

g) Afectación en Uso

h) Cesión en uso



LLENADO DE FORMATOS 

23



LLENADO DE FORMATOS 
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LLENADO DE FORMATOS 
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Modelo: xo-1.5

Modelo: xo-1.5HS

XO-1

BLANCO/VERDE

BLANCO/AZUL



PRESENTACION DE FORMATOS 
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Bienes Culturales

• Libros

• Enciclopedias

• Láminas

PRESENTACION DE FORMATOS 



PRESENTACION DE FORMATOS 

UNIDAD DE CONTROL PATRIMONIAL

NOMBRE INST. EDUCA.

AREA CODIGO SBN

USUARIO CODIGO CONTABLE

VEHICULO / PLACA TIPO MODELO AÑO

Nº CHASIS COLOR

EST   CANT        CANT

Mascara Tapa de Radiador

Capot Radiador

Tapabarros delanteros Tapa de Aceite

Tapabarros posteriores Tapa de Combustible

Parachoque delantero Purificador de Aire

Parachoque Posterior Bateria

Pisaderas   Faros Delanteros

Brazo limpia Parabrisas Luces Direccionales

Plumillas Faros Neblineros

Luna Parabrisas Luces de Peligro 

Lunas Puertas Delanteras Muelles

Lunas Ventanas Posteriores Amortiguadores

Luna Posterior de la Carroceria Vasos de Ruedas

Manija de Puertas Aros

Nº de asientos tapizados Estado de Carroceria

Pisos Caja de Herramientas

Llaves de Contacto Baranda

Marcador  de Temperatura de Agua Pintura General

Marcador de Nivel Combustible Motor Mediano Cilindrico

Marcador de Presión de Aceite Amperimetro

Perilla Palanca de cambios Parasol

Cenicero Guantera

Encendedor Radio

Espejo Retrovisor interior Espejo Retrovisor Lateral

Luces Interiores Claxon

 

Nº MARCA MEDIDAS ESTADO

HERRAMIENTAS

Gata Llave de Ruedas

Engrasadora Llave

Inflador Llave Francesa

Desarmador Plano Llave de Boca

Desarmador Estrella Alicate

Extintor Triángulo

OBSERVACIONES: 

Tacna______de_______ de 2008

LLANTAS

INVENTARIO FISICO DE VEHICULOS

MARCA

Nº DE MOTOR RODAJE

ANEXO 3

ACCESORIOS Y OTROS

DESCRIPCION DESCRIPCION           

FIRMA DEL RESPONSABLE V. DIRECCION COMISION INVENTARIO

EST

Inventario de Vehículo Anexo 03



FORMATOS 

EN EXCEL

Place your screenshot here
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DESCRIPCION DE CADA ANEXO

ANEXO 1 A INVENTARIO FISICO DE BIENES

INVENTARIO FISICO INSITU DE LOS BIENES EXISTENTES 

(BUENOS,REGULAR,MALO,RAEE Y CHATARRA) CON 

EXCEPCION DE LOS BIENES DADOS DE BAJA CON 

RESOLUCION ADMINISTRATIVA Y LAS AFECTACIONES EN USO 

(PRESTAMO)

ANEXO 1 B RELACION DE BIENES FALTANTES

RELACION DE BIENES QUE EXISTIAN EN EL INVENTARIO 2016 Y 

DEL CONTRASTE NO SE ENCUENTRAN AL PRESENTE AÑO, 

COMO TAMBIEN BIENES QUE INGRESARON EN EL 2017 Y NO 

SE UBICAN

ANEXO 1 C BIENES INGRESADOS
REPORTE EXTRAIDO DEL ANEXO 1 A (LOS BIENES QUE 

INGRESARON EN EL PRESENTE EJERCICIO 2017) SOLO BIENES 

MUEBLES

ANEXO 1 D
BIENES EN AFECTACIÓN EN USO / 

CESIÓN EN USO O ARRENDADOS

RELACION DE BIENES QUE NO REGISTRARON EN EL ANEXO 1 

A (DEBIDO SU PROPIEDAD CORRESPONDE A OTRAS 

ENTIDADES) SIEMPRE Y CUANDO EXISTAN DOCUMENTOS DE 

AFECTACION O EN USO O ASIGNACION DE CARGO QUE 

EXISTA EN EL PRESENTE EJERCICIO DE INVENTARIOS 

REALIZADOS POR PARTE DE OTRAS ENTIDADES.

ANEXO 1 E BIENES PROPUESTOS PARA LA BAJA

REPORTE EXTRAIDO DEL ANEXO 1 A (LOS BIENES QUE POR SU 

ESTADO MALO, RAEE Y CHATARRA ) SE RECOMIENDA LA BAJA 

AQUÍ TAMBIEN SE PUEDE INCLUIR BIENES EN ESTADO BUENO, 

REGULAR SIEMPRE Y CUANDO NO SE UTILICEN (POSIBLE BAJA 

POR EXCEDENCIA O SE PUEDA REALIZAR UNA 

REDISTRIBUCION DE LOS BIENES CON OTRAS INSTITUCIONES 

EDUCATIVAS )
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RECOMENDACIONES – LLENAR DATOS
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1. LOS EQUIPOS ELECTRICOS Y ELECTRONICOS DEBEN DE REGISTRARSE INDIVIDUALMENTE Y DEBE 
CONTENER SU CORRESPONDIENTE MARCA, MODELO, SERIE Y COLOR.

2. SOLO SE DEBE CONSIDERAR MEDIDAS A LOS BIENES MUEBLES (MOBILIARIO), EJEMPLO: MESAS, 

ESCRITORIOS, ESTANTES, MODULOS DE COMPUTO, CREDENZA, LIBRERO, ETC. 

3. SE DEBE COLOCAR LA MODALIDADES DE INGRESO A TODOS LOS BIENES MUEBLES REGISTRADOS 
EN SU INVENTARIO SEGÚN CORRESPONDA, TRANSFERENCIA DEL GRT, MINEDU, AFECTACION EN USO 

DE LOS MUNICIPIOS, ADQUISICION POR LA II.EE, ENTRE OTROS.

4. SE DEBE ACTUALIZAR EL ESTADO DE CONSERVACION DE LOS BIENES MUEBLES, CONSIDERANDO 
LOS ESTADOS QUE SE ENCUENTREN FISICAMENTE: NUEVO, BUENO, REGULAR, MALO, RAEE, 

CHATARRA.

5. SE DEBE COCOLAR EL DOCUMENTO DE INGRESO DE LOS BIENES REGISTRADOS EN LOS 

INVENTARIOS: FACTURA, BOLETA, ACTA DE ENTREGA, PECOSA, ENTRE OTROS. 

6. TODOS LOS BIENES MUEBLES DEBEN CONTENER SU CODIGO SBN, DE ACUERDO AL CATALOGO 

NACIONAL DE BIENES ESTATALES DE LA SBN

7. LOS BIENES AUXILIARES NO SON CATALOGADOS.



RECOMENDACIONES – LLENAR DATOS
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8. TODOS LOS BIENES ADQUIRIDOS POR LA INSTITUCION EDUCATIVA, POR LA APAFA O POR EL 
PROGRAMA DE MANTENIMIENTO, SE DEBE PRESENTAR EL DOCUMENTO DE ADQUISICION EN 
ORIGINAL O FEDATEADO. 

9. LOS DOCUMENTOS DE LOS BIENES ENTREGADOS POR LA DRSET, O POR LOS PROGRAMAS SOLO SE 

DEBEN PRESENTAR UNA COPIA DEL DOCUMENTO.

10. SE DEBE PRESENTAR EL AUTOVALUO DE LA INSTITUCION EDUCATIVA EN ORIGINAL.

11. LOS MODULOS PRE FABRICADOS SON CONSIDERADOS BIENES MUEBLES LO CUAL DEBEN SER 

REGISTRADOS EN SU INVENTARIO FISICO..
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GRACIAS
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