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ITORMAS Y PROCEDIMIENTOS

PARA LA DONACION DE BIENES

MUEBLES DADOS DE BAJA Y LA

ACEPTACIoI{ DE DONACIONES

AFAVORDE SERPOST S.A.
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OBJETIVO

Los objetivos del presente documento son los siguientes:

a) Establecer las normas y procedimientos para la donacidn de

dados de baja por SERPOST S.A.
b) Establecer las normas y procedimientos para la aceptaci6n

que se efectuen a favor de SERPOST S.A.

ALCANCE

I.

I.i

l.

1

3.

4.

II.

los bienes muebles

de bienes donados

A la Gerencia de Administraci6n de Recursos a travds de la Sub Gerencia de Logistica,
el Departamento de Control Patrimonial y Seguros Generales y el Departamento de

Contabilidad.

III, BASE LEGAL

3.1 Decreto Legislativo No 685 - Ley de Creacidn de SERPOST S. A.

3.2 Estatuto de SERPOST S. A.

3.3 Resoluci6n de Contralorfa General N'320-2006-CC Norrnas de Control Intemo

3.4 Directiva de Gesti6n y Proceso Presupuestario de las Empresas bajo en dmbito de
FONAFE y sus modificatorias.

3.5 Normativa interna

IV. NORMAS

Tanto la donacidn de bienes muebles dados de baja por SERPOST S.A., como la
aceptacidn de donasi6n de bienes muebles a favor de SERPOST S.A., se rigen por
las disposiciones contenidas en el presente documento y en la Directiva de Gesti6n
y Proceso 'Presupuestario de las Empresas bajo en timbito de FONAFE y sus

modificatorias, asi como en el C6digo Civil.

La Gerencia de Adrrrinistraci6n de Recursos es la responsable de llevar a cabo las
acciones correspondientes para la donaci6n de los bierres muebles dados de baja o
para la aceptacidn de los bienes muebles donados a favor de SERPOST S.A., en
coordinaci6n con el Departamento de Control Patrimonial y Seguros Generales de
la Sub Gerencia de Logistica.

Los vehiculos automotores inscritos en la Oficina Registral coffespondiente, deben
estar libres de afectaciones al rnomento de su donacidn. Las caracteristicas tdcnicas
de los vehfculos debert concordar con las consignadas en la tarjeta de propiedad.

Los gastos que irogue la fbrmalizaci6n de la donacidrr serfn de cuenta del
donatario.

y procedimEntoa parE la donecion de bienes muebtes dados d6 beia y la acaptacio,r
dodacionas a favor de SERPOSI S.A
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v.

5. La solicitud de donaci6n, el Informe Tdcnico-Legal y el Acta de Entrega-
Recepci6n, deben ser elaborados segrin los formatos que se adjuntan en los anexos
l,2y 3.

DONACTOU DE BIENES MUEBLES DADos DE BAJA PoR sERPosT s.A.

6. Por la dorraci6n, SERPOST S.A. conviene en transferir gratuitamente la propiedad
de un bien mueble dado de baja a favor de institusiones estatales.

7. Las respectivas donaciones de bienes muebles dados de baja por SERPOST S.A.
deberdn aprobarse mediante Resoluci6n de Gerencia General, previamente
autorizadas por el Directorio.

8. La Resolucidn debeni aprobar la donaci6n bajo el tCrmino de
"TRANSFEBENCIA,EN. " y especificar
las caracterfsticas y el valor de los bienes muebles objeto de donaci6n.

ACEPTACIdN DE LA DONACI6w un BIENEs MUEBLEs A FAvoR DE
SERPOST S.A,

9. La donaci6n de un bien mueble a favor de SERPOST S.A. es la transferencia
voluntaria de la propiedad de dicho bien, a titulo gratuito, por parte de una persona
natural o juridica, asociacidn de padres de familia, junta directiva, entidad privada,
gobierno extranjero, sociedad conyugal, co propietarios o la conjunci6n de
cualesquiera de ellas.

10. Las donaciones de bienes muebles que se efectuen dentro del territorio nacional, a
favor de SERPOST S.A., ser{n aceptadas por Resolucidn de Gerencia General,

I l. Las donaciones de bienes muebles provenientes del exterior serin aceptadas
mediante Resoluci6n Ministerial del sector que correspondan.

l?. Las Resoluciones de aceptacidn de donacidn de bienes muebles debenin especificar
el valor de los bienes donados, debidndose adjuntar el o los comprobantes de
compra (boletas y/o facturas), guias de remisi6n, acta de enfrega, entre otros.

13. De no existir tales documentos ylo comprobantes, deber6 aplicarse un valor
referencial o de mercado, para el AIta en el Sistema Integrado de Logistica-
Patrimonio y en la respectiva cuenta contable.

PROCEDIMIENTOS

DONACToN DE BIENES MUEBLES DADOS I}E BAJA

l. La solicitud de donaci6n se presentarf a la Gererrcia General de SERPOST S.A.
(Anexo I ), adjuntando los siguientes documentos :

a) Copia del documento de identidad del titular o del representante de la entidad
solicitante.

v pro.,€d.mientos 
ryl1tg _q1aci6n ie 6bnci mud6ia; Jiodi iie ueia y ri'accptalii
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b) Informe del solicitante sustentando la necesidad de uso de los bienes muebles

y los beneficios que reportard al Estado'

Recibida la solicit*d y ra documentacidn por la Gerencia General, se remitir6 a la

Gerencia de Administracifin de Recursos para que en coordinaci$n con la Sub

Gerencia de lofistica, "t Departamento de iontrol Patrimonial y SegurOs

Generales evahie 
-y 

ernita un Informe Tdcnico-Legal' (Anexo 2)'

La Gerencia de Administraci6n de Recursos remitira a la Gerencia General la

propuesta de donaci$n, recomendfndose la entidad a ser beneficiada'

La Gerencia General remitiri la propuesta de Donaci6n al Directorio de SERPOST

S.A. para determinar la procedertcia O improcedencia de la misma'

La Gerencia General comunicar6 a la

acuerdo tomado Por el Directorio e

elabore el proyecto de Resoluci6n.

La Gerencia de Administraci6n de Recursos, por intermedio del Depa'tamento de

Control Patrimonial y Seguros Generales elaborari el proyecto de Resoluci6n de

donaci6n de Gerencia General, con la cual se autorizalarespectiva donaci6n a la

entidad beneficiada.

Emitida la Resoluci6n que aprueba la donaci6n, se suscribird un Acta de Entrega-

Recepci6n, entre los representantes de la Gerencia de Administraci6n de Recursos'

Departarnento de conirol patrimonial y seguros Generales, Area de seguridad

postal y el representante de la entidad benefrciada con la donaci6n (Anexo 3)'

Cuando los bienes rnuebles se encuenffefl en provincias, .susoribirdn 
el Acta de

Entrega-Rer*p.ion los representantes 
'de la Adminisracidn Postal, Supervisor

Postal y represefltante de la entidad beneficiada'

El Acta de entrega y recepci6n ser6 comunicada a la Gerencia General para su

elevaci6n al directorio de SERPOST S'A.

AcEprAcron DE LA DoNActdx DE BIENES MUEBLES A FAvoR DEL

ESTADO

La ofeta de donaci6n a favor de SERPOST S.A que se realiza en el interior del

pais y/o que proviene del exterior, deberi ser remitida por escrito a la Gerencia de

Administraci6n de Recursos y/o Gerencia General, de considerarlo procedente,

deber6 admitirla a tr6mite, iniciando el respectivo expediente administrativo, a

cargo del Depanamento de Controt Patrirnonial y SegurOs Generales.

El expediente administrativo deberd contener Ia siguiente documentaci6n :

a) La oferta escrita del donante comunicarrdo la decisi6n de donar un bien mueble

de su propiedad y precisando sus caracteristicas tdcnicas, ubicacion, valor y

forma de adquisicidn, a$i corno la documentaci6n con la que acredite su

identidad o pei.oneria juridica. Serd exigible, en su caso, la copia del acta que

ftornrit y proceOirrrientos paru ii Oortecibn Oi'Uicnei rfiu6b1€8 ddos de bria y lr accpteci6n

de donriionee a fawr de SERPOST S.A.
l5/06n010 , '";i ;:'r"l'i'rrri'", 3
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6.

Gerencia de Administraci6n de Recursos el

indicari, en caso de ser procedente, que se

7.

8.

9.
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aprobd la oferta de donaci6n y el cenificado de vigencia del poder del
representante legal, facturas de compra de los bienes a ser donados y guias de
remisi6n.

b) La documentaci6n con la que se acredite la propiedad del bien. En el caso que
no se cuente con dicha documentaci6n, el donante podrd presentar una
declaracidn jurada indicando al detalle que se conduce como propietario y
ejerce la posesi6n del bien.

La Gerencia de Administraci6n de Recursos, a travds del Departamento de Control
Patrimonial y Seguros Gerrerales de la Sub Gerencia de Logistica deberf emitir un
Informe Tdcnico-Legal pronunciindose sobre la procedencia o improcedencia de la
aceptaci6n de donacidn.

La Gerencia General de SERPOST S.A., deberd emitir la comespondiente
Resoluci6n de aceptaci6n de donaci6n.

Emitida la Resoluci6n que acepta la donaci6n, el donante y el Gerente de
Administraci6n de Recursos, el Contador General, y el representante del
Departamento de Control Patrimonial y Seguros Generales de SERPOST S.A.
procederin a la suscripci6n del Acta de Entrega-Recepcidn, la que deber6
especificar las caracterfsticas y el valor de los bienes muebles.

En caso de no contar con el respectivo comprobante que acredite la propiedad y/o
compra de los bienes a ser donados, el Departamento de Control Pafiimonial y
Seguros Generales, en coordinacidn con el Departamento de Contabilidad, deberfn
considerar un valor referencial, ya sea de tasacidn y/o mercado, para su alta en el
sistema Sll-Patrimonio e inclusi6n en las pdlizas del seguro.

Los bienes muebles donados ser,6n dados de alta por SERPOST S.A. en mdrito a la
Resoluci6n que acepta dicha donaci6n.

VI. AUTORIZACIoN

El presente documento queda aprobado por Gerencia General y entrard en vigencia a
partir de la fecha de su suscripcidn.

Normaa y prooedirrientos plrr la gonaciOn de bienei trrusutes'u*di ol oen y te ecc'itacbt
dc donaciohsa a favor de SERPOST S.A
I 5/06/20t0
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ANEXO 1

Norfie8 y prootdifnicntos pere l, dortacion dr bi6n6s muablee dados da brir y tr acsptrcldn
do dohacioncr a fsvor ds SERPOST S.A.
I 5/06/20t d
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DE

ASUNTO

FECIIA

ANEXO 2

INFORME Tf,CNICO.LEGAL NO

Sr(n).........rt.lt'..+...tl.l.+l.*.l.....r...{..

Gerente de Administracidn de Recursos

Sr(e).........r'i.r...........r....r......1..r1.r.

Jefe Dpto. Control Prtrimonial y $eguros Generalet

Evoluacidn de la(s) Solicitud(es) de Donacidn de Bienes Muebles

....... de . del200...

r. BASE LEGAL (Z)

(Se hace menci6n de las normas legales en las cuales se sustenta la donaci6n de los bienes muebles).

II. DOCUMENTACION QUE SE ADJUNTA

(Se adjunta la documentaci6n'presentada por la entidad solieitante A, aon"riOn de bienes muebles)

l.Copia del documento de identidad del titular o del representante de la entidad solicitante

2. Informe sustentando la necesidad de uso de los bienes muebles y los beneficios que reportar6 al Estado

3. Otros (especifique)

rlr. EVALUACT6N (3)

(Evaluacidn de la documentaci6n presentada por la(s) entidad(es) solicitante(s) de donacidn de bienes
muebles, teniendo en cuenta Ia disponibilidad de bienes muebles por parte de la entidad priblica a la cual
se Ie solicita la donaci6n).

rv. coNcLUsroNEs (4)

(Se determina que es procedente realizar la donacidn de bienes muebles dados de b4ja a favor de la(s)
entidad(es) sol icitante(es)),

Norrht! y proc€dimiontor para la doheci6n ds bionet muobles d.dos dE beja y la acsptsei6n
d6 dohecionet a favorde SERPOST S.A.
I 5/06/20 I 0
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6tifl*)ni ,", .Gdio dct prcscntc cs graro dirigirmc I wiEd, con la flnalidad dc lnformad. sobrc la cv.tuaci6n do ls(s) solicitud(cs)

\N7*Y,./ ae donaci6n de bicncs mucblcs pnscntada(s) (l) por la (nombrc(3) dr la entidad(os) solicitsnte(s))\W
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V. BIENES MUEBLES PROPUESTOS PARA SER DONADOS

Los bienes muebles que se proponen para ser donados a favor de la (el) (nombre de la entidad solicitante de

donaci6n), son los siguientes (5):

a) Denominaci6n

b) C6digo patrimonial

c) Detalle tdcnico: (En lo que conesPonde)

- Marca

- Modelo

- TiPo

- Color

- Dimensiones 

ero de serie

: Hr::::::::,'.*r'daje
- Nfmero de chasis

- Afro de fabricaci6n

d) Estado de conservaci6n (6)

e) Valor (S/.)

(L) Consignar el (los) nombre (s) de la (s) entidad (es) solicitante (s)

(l) Deben mencionarse las normas legalcs en las cuales se sustenta la donaci6n de los bienes muebles.

iSi gn este punto, se evaluard la documentacidn presentada por la (s) entidad (es) solicitantes de los bienes muebles,

teniendo en cuenta la disponibilidad de los mismos por parte de la entidad priblica a la cual se le soliciu la donaci6n'

(4) Debe determinarse si es procedente realizar la donaci6n de bienes muebles dados de baja a favor de la (s)

intiauO (es) solicitante (s).

(S) Para cada entidad solicitante se deberd especificar los bienes muebles propuestos para la donaci6n a su favor.

(6) El Estado de conservaci6n puede ser : Nuevo (N), Bueno (B), Regular (R), Malo (M), Chatarra (Ch)

(7) Firma del Jefe de Dpto. de Control patrirnonial y Seguros Generales.

Normas y proc€dirfiiefitoa para la donaci6n ds biena muebler dedo* de baie y la acsptacidn
de donaciongs a favor de SERPOST S.A.
| 5/0620t0 .:' ;: r:
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ANEXO 3

1l n'($ilfr'q:+flr.rlu#fri$sjr ilF" lr iltS Pllt4},:iri{&i.qri :

Normas y proc€dimi€ntos para la donecion d6 bicnat mueblst dedor de baja y la aocptaci6n
de donadonca a favor dc SERPOST S.A.
I 5/06/20t 0

ACTA DE ENTREGA-RECEPCIoN

En las instalaciones de (nombre de la entidad priblica donante), con sede en (Av., Calle, Jr.) ..........i........,
del distrito de ........ provincia de ..........................y depanamento de ....., a las ............
horas del dfa de ..,................ del 20....., se reunieron los representantes, por la (el) (nombre de la

...., cargo ...., y por Ia (el) (nombre de la entidad priblica o privada
donataria), ubicada en la (el) (Av., Calle, Jr.) ......... del distrito de ......,...r.........., provincia de

...........y departamento de ....., Bl (la) (Sr.) (Sra.) ........, identificado
con DNI No ......................, (cargo).

La presente reuni6n tiene por finalidad proceder a la entrega de los bienes muebles objeto de donacidn,
detallados en el Anexo adjunto (t), Ios cuales fueron dados de baja mediante la Resolucidn No

(deben mencionarse todas las Resoluciones que aprobaron la baja de los bienes muebles
objeto de entrega mediante Ia presente Acta).

Dicha donaci6n fue aprobada mediante la Resoluci6n No ..,......o Acuetdo de Directorio
No... bajo ei tirmino de "TRANSFERENCIA EN LA MODALIDAD DE DONACI6N", de

conformidad a lo dispuesto por la Directiva de Gestidn y Proceso Presupuestario de las Empresas bajo en

imbito de FONAFE y sus modifrcatorias, que regula la donaci6n de bienes muehles (2).

Estando de acuerdo las partes, previa verificacidn fisica de los bienes muebles materia de entrega, firman
la presente y su anexo en seflal de confomidad.

EL QUE ENTREGA :

EL QUE RECIBE :

(1) El Anexo deberA especificar las caracteristicas de los bienes muebles: denominaci6n, codigo
patrimonial, detalle tCcnico, estado de conservaci6n y valor.

(2) Ademris deberdLn citarse las disposiciones internas de la entidad priblica donante, en el caso de
haberlas.

(3) Firma del Gerente de Administraci6n de Recursos
(4) Firma del Jefe de Control Patrimonial y Seguros Generales
(5) Firma del Contador General
(6) Firma del representante de la entidad donataria.
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