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OBJETIVO
Los objetivos del presente documento son los siguientes:

a) Establecer las normas y procedimientos para la donacion de los bienes
muebles dados de baja por SERPOST S.A.

b) Establecer las normas y procedimientos para la aceptacion de bienes donados
gue se efectien a favor de SERPOST S.A.

. ALCANCE

A la Gerencia de Administracién de Recursos a través de la Subgerencia de
Logistica, el Departamento de Control Patrimonial y Seguros Generales y el
Departamento de Contabilidad.

.BASE LEGAL

3.1 Decreto Legislativo N° 685 - Ley de Creacién de SERPOST S. A.
3.2 Estatuto de SERPOST S. A.
3.3 Resolucion de Contraloria General N° 320-2006-CG Normas de Control Interno

3.4 Directiva de Gestion y Proceso Presupuestario de las Empresas bajo en ambito
de FONAFE y sus modificatorias.

,: 3.5 Normativa interna

IV.NORMAS

4.1. Tanto la donacion de bienes muebles dados de baja por SERPOST S.A.,
como la aceptacion de donacién de bienes muebles a favor de SERPOST
S.A., se rigen por las disposiciones contenidas en el presente documento y
en la Directiva de Gestion y Proceso Presupuestario de las Empresas bajo en
ambito de FONAFE y sus modificatorias, asi como en el Codigo Civil.

4.2. La Gerencia de Administracion de Recursos es la responsable de llevar a
cabo las acciones correspondientes para la donacién de los bienes muebles
dados de baja o para la aceptaciéon de los bienes muebles donados a favor
de SERPOST S.A., en coordinacion con el Departamento de Control
Patrimonial y Seguros Generales de la Subgerencia de Logistica.

4.3. Los vehiculos automotores inscritos en la Oficina Registral correspondiente
deben estar libres de afectaciones al momento de su donacién. Las
caracteristicas técnicas de los vehiculos deben concordar con las
consignadas en la tarjeta de propiedad.

4.4. Los gastos que irrogue la formalizacion de la donacién seran de cuenta del
donatario.

4.5. La solicitud de donacion, el Informe Técnico-Legal y el Acta de Entrega-

Recepcidn, deben ser elaborados segun los formatos que se adjuntan en los
anexos 1,2y 3.
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DONACION DE BIENES MUEBLES DADOS DE BAJA POR SERPOST S.A.

4.6. Por la donacion, SERPOST S.A. conviene en transferir gratuitamente la
propiedad de un bien mueble dado de baja a favor de instituciones estatales.

4.7. Las respectivas donaciones de bienes muebles dados de baja por
SERPOST S.A. deberan aprobarse mediante Resolucion de Gerencia
General, previamente autorizadas por el Directorio.

La Resolucion debera aprobar la donacién bajo el término de
“TRANSFERENCIA EN LA MODALIDAD DE DONACION” y especificar las
caracteristicas y el valor de los bienes muebles objeto de donacién.

ACEPTACION DE LA DONACION DE BIENES MUEBLES A FAVOR DE
SERPOST S.A.

4.9. La donacién 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, asociacién de padres de familia,
junta directiva, entidad privada, gobierno extranjero, sociedad conyugal, co
propietarios o la conjuncién de cualesquiera de ellas.

4.10. Las donaciones de bienes muebles que se efectuen dentro del territorio
nacional, a favor de SERPOST S.A., seran aceptadas por Resolucién de
Gerencia General.

4.11. Las donaciones de bienes muebles provenientes del exterior seran
aceptadas mediante Resolucion Ministerial del sector que correspondan.

4.12. Las Resoluciones de aceptacion de donacion de bienes muebles deberan
especificar el valor de los bienes donados, debiéndose adjuntar el o los
comprobantes de compra (boletas y/o facturas), guias de remision, acta de
entrega, entre otros.

4.13. De no existir tales documentos y/o comprobantes, debera aplicarse un valor
referencial o de mercado, para el Alta en el Sistema Integrado de Logistica-
Patrimonio y en la respectiva cuenta contable.

DONACION DE BIENES MUEBLES DADOS DE BAJA

5.1. La solicitud de donacion se presentara a la Gerencia General de
SERPOST S.A. (Anexo 1), adjuntando los siguientes documentos:

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

b) Informe del solicitante sustentando la necesidad de uso de los bienes
muebles y los beneficios que reportara al Estado.

5.2. Recibida la solicitud y la documentacion por la Gerencia General, se
remitira a la Gerencia de Administracion de Recursos para que, en
coordinacion con la Subgerencia de Logistica, el Departamento de Control
Patrimonial y Seguros Generales evalle y emita un Informe Técnico-Legal.
(Anexo 2).
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5.3. La Gerencia de Administracion de Recursos remitira a la Gerencia General
la propuesta de donacién, recomendandose la entidad a ser beneficiada.

5.4. La Gerencia General remitira la propuesta de Donacion al Directorio de
SERPOST S.A. para determinar la procedencia o improcedencia de la
misma.

La Gerencia General comunicara a la Gerencia de Administracion de
Recursos el acuerdo tomado por el Directorio e indicara, en caso de ser
procedente, que se elabore el proyecto de Resolucién.

La Gerencia de Administracion de Recursos, por intermedio del
Departamento de Control Patrimonial y Seguros Generales elaborara el
proyecto de Resolucion de donacion de Gerencia General, con la cual se
autoriza la respectiva donacién a la entidad beneficiada,

Emitida la Resolucién que aprueba la donacion, se suscribira un Acta de
Entrega-Recepcién, entre los representantes de la Gerencia de
Administracidon de Recursos, Departamento de Control Patrimonial vy
Seguros Generales, Area de Seguridad y el representante de la entidad
beneficiada con la donacion (Anexo 3).

5.8, Cuando los bienes muebles se encuentren en provincias, suscribiran el
Acta de Entrega-Recepcion los representantes de la Administracion Postal,
Supervisor Postal y representante de la entidad beneficiada.

5.9. EIl Acta de entrega y recepcidn sera comunicada a la Gerencia General
para su elevacion al directorio de SERPOST S.A.

ACEPTACION DE LA DONACION DE BIENES MUEBLES A FAVOR DEL
ESTADO

5.10. La oferta de donacién a favor de SERPOST S.A que se realiza en el
interior del pais y/o que proviene del exterior, debera ser remitida por
escrito a la Gerencia de Administracion de Recursos y/o Gerencia General,
de considerarlo procedente, debera admitila a tramite, iniciando el
respectivo expediente administrativo, a cargo del Departamento de Control
Patrimonial y Seguros Generales.

. El expediente administrativo debera contener la siguiente documentacion:

a) La oferta escrita del donante comunicando la decision de donar un bien
mueble de su propiedad y precisando sus caracteristicas técnicas,
ubicacion, valor y forma de adquisicién, asi como la documentacién con
la que acredite su identidad o personeria juridica. Sera exigible, en su
caso, la copia del acta que aprobo la oferta de donacién y el certificado
de vigencia del poder del representante legal, facturas de compra de los
bienes a ser donados y guias de remisiéon.

b) La documentacion con la que se acredite la propiedad del bien. En el
caso que no se cuente con dicha documentacion, el donante podra
presentar una declaracion jurada indicando al detalle que se conduce
como propietario y ejerce la posesién del bien.
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5.12. La Gerencia de Administracion de Recursos, a través del Departamento de
Control Patrimonial y Seguros Generales de la Subgerencia de Logistica
debera emitir un Informe Técnico-Legal pronunciandose sobre la
procedencia o improcedencia de la aceptacion de donacion.

5.13. La Gerencia General de SERPOST S.A., debera emitir la correspondiente
Resolucion de aceptacion de donacion.

5.14. Emitida la Resolucion que acepta la donacién, el donante y el Gerente de
Administracién de Recursos, el Contador General, y el representante del
Departamento de Control Patrimonial y Seguros Generales de SERPOST
S.A. procederan a la suscripcion del Acta de Entrega-Recepcion, la que
debera especificar las caracteristicas y el valor de los bienes muebles.

5.15. 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 Patrimonial y Seguros Generales, en coordinacién con el
Departamento de Contabilidad, deberan considerar un valor referencial, ya
sea de tasacion y/o mercado, para su alta en el sistema SIL-Patrimonio e
inclusion en las pélizas del seguro.

5.16. Los bienes muebles donados seran dados de alta por SERPOST S.A. en
mérito a la Resolucién que acepta dicha donacion.

VI. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

1. El presente documento deja sin efecto a las “Normas y procedimientos para la
donacion de bienes muebles dado de baja y la aceptacion de donaciones a
favor de Serpost S.A." (SA-NP-011.00) aprobado con fecha 05 de agosto de
2010.

/) 2. HISTORIAL DE VERSIONES

Cadigo Nombre Fecha
/\\ SA-NP-011.00 | Donacién de bienes muebles dado de baja y la | g5/08/2010
[Sf=——F )&\ aceptacién de donaciones a favor de Serpost S.A.

/VII. AUTORIZACION

El presente documento queda aprobado por Gerencia General y entrara en
vigencia a partir de la fecha de su suscripcion.
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ANEXO 1
.......... jovivsen 8 e G820
Sefior (a):
vope A\ Presente.-
/ Asunto : Solicito Donaci6n de Bienes Muebles
_/ (Nombre del titular o del representante de la entidad donataria), identificado con DNI N® ... , en
representacion de .........coceevviiiinne, (nombre de la entidad solicitante de donacion de bienes muebles), con
domicilio en (Av., Calle, Jr.) .oveeveeriinen , del distrito de ........c..cooeeveenn, provineia de cooveeeeeciiiiinnnn y
departamento de ..o , con poder inscrito en ........c.cccoeveunne. y con el cargo de ..o

L~

% | ante usted me presento y digo:
(Exponer y sustentar la necesidad de donacion de bienes muebles).

Por esta razon que solicitamos a su Despacho la donacién de los siguientes bienes muebles:

o/

% Para cuyo efecto adjunto la siguiente documentacién:

a) Copia del documento de identidad del titular o del representante de la entidad solicitante.
b) Informe sustentando la necesidad de uso de los bienes muebles y los beneficios que reportara al
Estado.

Sin otro particular y agradeciendo la atencion prestada, quedo de usted.

b -2\ (%) Firma del titular o del representante de la entidad solicitante de donacion de bienes muebles.

\

(= '_'//7_\_-_, . ){"‘) Consignar numero de teléfono y correo electronico de contacto.

Normas y procedimientos para la donacion de bienes muebles dados de baja y la aceptacion de donaciones a favor de SERPOST §.A
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ANEXO 2
INFORME TECNICO-LEGAL N°.........couu..

A s SE(A)uriiieesiinnniiniinnnn

Gerente de Administracion de Recursos

-

“5E L~ DE : Sr(a)
——IGN\

Jefe Dpto. Control Patrimonial y Seguros Generales

!
;;)SUNTO $ Evaluacion de la(s) Solicitud(es) de Donacion de Bienes Muebles

FECHA B sk dess i del 200...

Por medio del presente es grato dirigirme a usted, con la finalidad de informarle sobre la evaluacion de la(s) solicitud(es)
2 \de donacidn de bienes muebles presentada(s) (1) por la (nombre(s) de la entidad(es) solicitante(s))

1.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 reportara al Estado

Y 3, Otros (especifique)

(Evaluacion de la documentacion presentada por la(s) entidad(es) solicitante(s) de donacion de bienes
muebles, teniendo en cuenta la disponibilidad de bienes muebles por parte de la entidad pablica a la cual
se le solicita la donacion).

IV. CONCLUSIONES (4)

(Se determina que es procedente realizar la donacion de bienes muebles dados de baja a favor de la(s)
entidad(es) solicitante(es)).

Normas y procedimientas para |a donacién de bienes muebles dados de baja y la aceptacion de donaciones a favor de SERPOST S A
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Los bienes muebles que se proponen para ser donados a favor de la (el) (nombre de la entidad solicitante de
donacion), son los siguientes (5):

a) Denominacion
b) Cédigo patrimonial
¢) Detalle téenico: (En lo que corresponde)
- Marca
- Modelo
- Tipo
- Color
- Dimensiones
- Nuamero de serie
- Numero de placa de rodaje
- Numero de motor
E Numero de chasis
B Ano de fabricacion
d) Estado de conservacion (6)
e) Valor (S/.)

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

(2) Deben mencionarse las normas legales en las cuales se sustenta la donacion de los bienes muebles.
(3) En este punto. se evaluara la documentacion presentada por la (s) entidad (es) solicitantes de los bienes muebles,
teniendo en cuenta la disponibilidad de los mismos por parte de la entidad publica a la cual se le solicita la donacidn.

] (4) Debe determinarse si es procedente realizar la donacién de bienes muebles dados de baja a favor de la (s)
entidad (es) solicitante (s).

(5) Para cada entidad solicitante se debera especificar los bienes muebles propuestos para la donacion a su favor.

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

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

Normas y procedimientos para la donacion de bienes muebles dados de baja y la aceptacién de donaciones a favor de SERPOST S A
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ANEXO 3

ACTA DE ENTREGA-RECEPCION

En las instalaciones de (nombre de la entidad pablica donante), con sede en (Av., Calle, Jr.) .....c.oovevne,
del distrito de .........cceevenn, , provincia de .......ccceeiiieiinennn, y departamento de ....................., @ 18S Lovinns
horas del dia ............... o[ T del 20....., se reunieron los representantes, por la (el) (nombre de la
entidad publica donante), el (la) (Sr.) (Sra) wevereereenennn., identificado con DNI N°
,,,,,,,,,,,,,,,,,,,, 5 CAEZO R T por la (el) (nombre de la entidad publica o privada
donataria) ubicada en la (el) (Av., Calle, Jr.) .coocovvviinnnnn. 5 del distrito:de v , provincia de

' ...y departamento de ..................... ,el(la) (Sr,) o o e P R identificado
con DN] N° ,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,, (cargo).

La presente reunion tiene por finalidad proceder a la entrega de los bienes muebles objeto de donacion,
detallados en el Anexo adjunto (1). los cuales fueron dados de baja mediante la Resolucion N°
.. (deben mencionarse todas las Resoluciones que aprobaron la baja de los bienes muebles
\ b eto de entrega mediante la presente Acta).

Dicha donacion fue aprobada mediante la Resolucién N° ... 0 Acuerdo de Directorio
i bajo el término de “TRANSFERENCIA EN LA MODALIDAD DE DONACION”, de
conformidad a lo dispuesto por la Directiva de Gestiéon y Proceso Presupuestario de las Empresas bajo en
ambito de FONAFE y sus modificatorias, que regula la donacion de bienes muebles (2).

| Estando de acuerdo las partes, previa verificacion fisica de los bienes muebles materia de entrega, firman
la presente y su anexo en sefial de conformidad.

EL QUE ENTREGA :

EL QUE RECIBE :

o (4) oo cdB) e (6)

(1) EI Anexo deberéd especificar las caracteristicas de los bienes muebles: denominacién, codigo
patrimonial, detalle técnico, estado de conservacién y valor.

(2) Ademas deberan citarse las disposiciones internas de la entidad publica donante, en el caso de
haberlas.

(3) Firma del Gerente de Administracién de Recursos

(4) Firma del Jefe de Control Patrimonizal y Seguros Generales

(5) Firma del Contador General

(6) Firma del representante de la entidad donataria.
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