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Norma que regula el procedimiento de Recepcion,
Almacenamiento, Custodia y Entrega de Bienes

OBJETIVO

Establecer ias pautas a seguir para la recepcion, almacenamiento, custodia y
entrega de bienes que ingresan al almacén y se entregan desde el mismo,

ALCANCE

Esta dirigido al personal de las Oficinas de Soporte Administrative, de las Secciones
de Soporte Administrativo, de la Gerencia de Almacenes, asi como de los distintos
6rganos y unidades organicas de la SUNAT, qgue en funcién a sus competencias
estan vinculadas al presente procedimiento y a los operadores de comercio exterior
involucrados en la presente Norma.

RESPONSABILIDAD

La aplicacién, cumplimiento y seguimiento de lo establecido en la presente norma es
responsabilidad de los directivos de las Oficinas de Soporte Administrativo, de las
Secciones de Soporte Administrativo, del Gerente de Almacenes y de los directivos
de los distintos 6rganos y unidades orgdnicas de la SUNAT involucrados en la
presente Norma.

DEFINICIONES Y ABREVIATURAS

ALMACEN ADUANERO: Local destinado a la custodia temporal de las bienes cuya
administracién puede estar a cargo de la autoridad aduanera, de otras
dependencias publicas o de personas naturales o juridicas.

ALMACEN DE SUNAT: Local destinado a la custodia temporal de los bienes cuya
administracién estéd a cargo de la SUNAT, de instituciones publicas, de personas
juridicas o de persona natural.

AREA OPERATIVA: Organos y unidades organicas responsables de las acciones
operativas de control y fiscalizacién de bienes a través de los supuestos de
abandono, incautacién, comiso y embargo; asi como las que se encargan de
determinar el comiso administrativo, evaluar las solicitudes de devolucién,
incluyendo las dinerarias, acreditacicnes, resolver las reclamaciones, efectuar el
seguimiento de las apelaciones ante el Tribunal Fiscal y las que tenga a su cargo los
procesos judiciales desarrollados como resultado de dichas acciones.

AREA RESPONSABLE: Las Oficinas de Soporte Administrativo, Secciones de
Soporte Administrativo, asi como la Divisi6n de Almacenes o la Divisibn de
Disposicién de Bienes de la Gerencia de Almacenes, segun corresponda.
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BIEN: Se entenderi por bien al articulo proveniente del ambito tributario o de
insumaos quimicos, productos y sus subproductos, medios de transporte y productos
mineros, asi como [a mercancia que proviene del ambito aduanero.

MATERIAL PELIGROSO: Aquel que presenta riesgo para la salud de las personas,
el medio ambiente, el equipamiento, los procesos, la seguridad publica o la
infraestructura..

BIEN EN ABANDONO: Aquel en situacién de abandono por encontrarse en alguno
los supuestos previstos en los articulos 176° y 177° de la Ley General de Aduanas ¢
en los supuestos de los articulos 121°-A y 184° del Cédigo Tributario.

BIEN PERECEDERO: Aquel susceptible de deterioro, descomposicién o pérdida
dentro de un periodo no mayor a cuarenta y cince (45) dias calendario computados
a partir de la fecha en que se culmina el documento emitido en la intervencién, o
cuya fecha de vencimiento o expiracion se encuentre dentro de los cuarenta y cinco
(45) dias calendario siguientes a la fecha en que se culmina el documento emitido
en la intervencion.

ROTULO: Etiqueta que identifica la informaci6n de la recepcion de los bienes.

HOJA DE SEGURIDAD: Documentc que describe los riesgos de un material
peligroso y suministra informacién sobre cémo se debe manipular, usar y almacenar
el material con seguridad.

MODULO DE CONTROL DE ALMACENES - MCA: Sistema informatico utilizado
para el registro electrénico y control de! ingreso, salida y saldos de las bienes del
almacén segln sea el caso, asi como para la generacion de la base de datos del
inventario.

VERIFICACION FiSICA: Operacién que consiste en contrastar la informacién
documentaria contra los bienes en la recepcioén, inventario y en |la entrega.

UNIDAD DE MEDIDA: Para todo efecto la unidad de medida sera expresada en
kilos (Kg)

VALOR REFERENCIAL: Es el valor estimado de los bienes que ingresan al
almacén proporcionado por el area operativa.

BASE LEGAL

— Texto Unico Qrdenado del Cédigo Tributario, aprobado con Decreto Supremo N°
133-2013-EF, publicado el 22.06.2013 y sus maodificatorias. :

- Ley General de Aduanas, aprobada por el Decreto Legislativo N° 1053, o
publicado el 27.6.2008, y sus normas modificatorias. S

— Ley de los Delitos Aduaneros, Ley N° 28008, publicada el 19.6.2003, y sus
normas modificatorias. /
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Decreto Legislative N°1126, publicado el 01.11.2012, que establece medidas de
control en los Insumos Quimicos y Productos Fiscalizados, Magquinarias y
equipos utilizados para la elaboracién de drogas ilicitas.

Decreto Legislativo N°® 1103, que establece medidas de control y fiscalizacién en
la distribucion, transporte y comercializacién de insumes gquimicos que puedan
ser utilizados en la mineria ilegal.

Decreto Legislative N°* 1107, que establece medidas de control y fiscalizacion en
la distribucion, transporte y comercializacién de maguinarias y equipos que
puedan ser utilizados en la mineria ilegal asi como del producto minero obtenido
en dicha actividad.

Reglamento General de Edificaciones Decreto Supremo N° 017-2012-VIVIENDA
para almacenamiento de bienes peligrosas

Ley de Seguridad y Salud en el trabajo, Ley N° 29783, publicada el 20.08.2011,
y sus normas modificatorias.Decreto Supremo N° 005-2012-TR, publicada el
25.04.2012, que aprueba e| Reglamento de la Ley N° 29783, Ley de Seguridad y
Salud en el Trabajo.

Politica de Seguridad y Salud en el Trabajo aprobada con RSNAA|I N° 038-2012-
SUNAT/400000.

Reglamento Interno de Seguridad y Salud en el Trabajo aprocbado con RSNAAI
N° 103-2013-SUNAT/400000.

Reglamento de Organizacién y Funciones de la Superintendencia Nacional de
Aduanas y de Administracion Tributaria, aprobado por Resolucién de
Superintendencia N° 122-2014/SUNAT, publicado el 30.04.2014 y sus normas
madificatorias.

DISPOSICIONES GENERALES

A. DOCUMENTOS UTILIZADOS EN LA RECEPCION Y ENTREGA DE BIENES

1. Los documentos que sustentan la recepcion de bienes por parte del Area
Responsable, son:

a) ACTA DE EMBARGO: Documento emitidc por el Ejecutor o Auxiliar
Coactivo en el cual se consignan los datos que permitan identificar al bien
embargado, como por ejemplo su naturaleza, cantidad, numero de serie,
marca de fabrica, modelo, color, afio de fabricacién, estado de
canservacién, sefias particulares o cualquier otra caracteristica que
corresponda al tipo de bien.

b) ACTA DE INMOVILIZACION — INCAUTACION: Documento que detalla la
descripcién de los bienes, emitido por personal autorizado de las unidades
operativas de la Superintendencia Nacional Adjunta de Aduanas, con
caracter probatorio, en el que se deja constancia de la medida preventiva
adoptada respecto de los bienes inmovilizados o incautadas.

c) ACTA DE INCAUTACION: Documento que detalla la descripcién de Ics
bienes, emitido por el personal autorizado de las unidades operativas de la
Superintendencia Nacional Adjunta Operativa, empieado en la accién de
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e)

2)

h)

)

control y fiscalizacién conforme a los Decretos Legislativos N° 1103, 1107 y
1126. .

ACTA PROBATORIA: Documento comprendido en el inciso b) del articulo
1° del Reglamento del Fedatario Fiscalizador, mediante el cual se deja
constancia de los hechos que éstos comprueban en el ejercicio de sus
funciones. '

El Acta Probatoria podré contar con anexos, los cuales formaran parte del
citado documento. El documento debe detallar la descripcién de los bienes.

ACTA DE RECEPCION: Documento emitido a través del Médulo de
Control de Almacenes (MCA) que detalla [a descripcion de los bienes en
situacion de abandono, incautacién, comiso, embargo u otro que son
ingresados para su custodia o control.

ACTA DE TRASLADO/ENTREGA: Documento emitido a través del
Mo6dulo de Manifiestos del Sistema Integrado de Gestion Aduanera —
SIGAD por el 4rea operativa encargada del control de bienes de custodia
de un almacén aduanero, el cual es utilizado para el trasiado de los bienes
de un Almacén Aduanero hacia un Almacén de la SUNAT o permanecer
en custodia temporal de un almacén aduanero.,

CONSTANCIA DE DEPOSITO: Documento emitido y suscritc por el
fedatario fiscalizador y el responsable de |a recepcién, a través del cual se
deja constancia que los bienes quedan depositados en el almacén de
SUNAT.

HOJA DE CONTROL DE RECEPCION DE BIENES: Documento emitido
por el responsable de la recepcién para describir los bienes que ingresan
al almacén, en forma genérica o detallada. La genérica precisa el nimero
de items, cantidad de bultos, cajas, paquetes, peso total, entre otros. La
detallada consigna numero de items, cantidad, unidad de medida, peso
por items, descripcion del bien, entre otros.

RESOLUCION COACTIVA: Documento emitido por el Ejecutor Coactivo,
mediante la cual traba embargo en forma de depésito, con o sin extraccién
de bienes, nombrandose depositario para la custodia de los bienes al
deudor, a un tercero ¢ a la SUNAT.

RESOLUCION ADMINISTRATIVA, JUDICIAL O FISCAL: Documento
emitido por la autoridad competente con relacién a los bienes.

2. Los documentos que sustentan la entreqga de bienes por parte del Area
Responsable o por la Divisién de Almacenes, son:
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a) ACTA DE LEVANTAMIENTO DE INMOVILIZACION: Documento mediante
el cual se deja constancia de la desactivacién de la inmovilizacién dispuesta
sobre una determinada mercancia.

b) ORDEN DE RETIRO: Documento emitido por el Area Operativa que
autoriza la salida de los bienes comisados de los Aimacenes SUNAT.

c) RESOLUCION DE LEVANTAMIENTO DE MEDIDA CAUTELAR:
Documento emitido y aprobado por el Ejecutor Coactivo levantando o
dejando sin efecto el embargo de los bienes con a sin extraccion.

d) ACTA DE DEVOLUCION DE BIENES EMBARGADOS
Documento emitido y aprobado por el Ejecutor Coactivo, mediante el cual
detalla los bienes embargados que deben ser devueltos.

e) RESOLUCION ADMINISTRATIVA O JUDICIAL
Documento emitido y aprobado por la instancia competente mediante el
cua! se resuelve la devolucion de un bien.

B. OPERATIVIDAD DE LOS ALMACENES DE SUNAT

1. El directivo del Area Responsable debe gestionar los materiales logisticos y
de seguridad necesaria, asi como las condiciones de infraestructura,
equipamiento y material adecuadas para el almacenamiento de los bienes
y la seguridad del personal.

2. El personal designado para realizar el manipuleo, conteo, estiba, desestiba,
pesaje, codificacion, rotulacidon y ubicacidn de los bienes, debe observar las
disposiciones de la presente norma y contar con la induccidn o capacitacion
de las actividades relacionadas a su operatividad y normas de seguridad y
salud en el trabajo.

3. El personal designado para la ejecucién de las actividades del almacén
debe cumplir las normas de seguridad y salud en e trabajo, entre las
cuales la de utitizar obligatoriamente los equipos de proteccién personal
{EPP} y respetar las zonas restringidas.

4. Toda persona que tenga contacto directa o indirectamente con materiales
peligrosos deben cumplir con las disposiciones establecidas en la hoja de
seguridad.

5. Las balanzas de los almacenes a cargo de la SUNAT deben contar con el
Certificado de calibracion vigente de acuerdo a las Normas Técnicas
establecidas por el INDECOPI.

6. Para bienes que por su naturaleza puedan presentar diferencias en su peso
debido a factores climatolégicos, acondicionamiento de embalaje,
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condiciones de almacenamiento, entre ofros; la pérdida sera evaluada y
sustentada por el responsable del almacén. El traslado de bienes de los
Almacenes Aduaneros por el Area Operativa a un Almacén de la SUNAT,
es autorizado por el directivo del Area Operativa que requiere el traslado,
previa coordinacion con el Area Responsable de destino sobre las acciones
de traslado y recepcién.

Para el traslado sefialado anteriormente, las Areas que reciban los bienes
evaluaran:

a) La disponibilidad de ambientes adecuados para la custodia de los
bienes considerando su naturaleza o estado de conservacion.
b) Los riesgos en la custodia de los bienes.

C. ZONAS DE ALMACENAMIENTO

1. Las Zonas de Almacenamiento se identifican de la siguiente manera:

a)

b)

Las Zonas Techadas.- Son areas cubiertas para el ailmacenamiento de
los bienes, organizadas en funcién a la operatividad propia del almacén y
deben contar con vias de acceso peatonal y vehicular, asi como las zonas
de almacenamiento debidamente identificadas, demarcadas y sefalizadas
que pueden contar con estanterias de racks metélico o almacenamiento a
piso.

Toda ubicacién que se encuentre en el aimacén debe tener asignado una
nomenciatura Unica que la diferencia del resto. Al respecto se consideran
los criterios siguientes:

— Las naves o depdsitos son espacios cerrados y acondicionados con
mecanismos de seguridad, que se destinan para la custodia en piso 0
sectores.

Los pasillos con racks de las naves o depésitos se codifican de manera
correlativa y anica, en funcién a su Nave, pasillo, columna y nivel que
corresponda.

— La codificacion de la ubicacién fisica de los estantes en racks, tiene la
estructura siguiente: D-P-C-N. Por ejemplo:

Nave o | Pasillo | Columna | Nivel

Depésito (P) {C) {N)
(D)
1 A 01 02

Corresponde a los Directivos instruir a sus trabajadcres el cumplimiento de
esta codificacién.
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En los casos de naves que tengan los bienes sobre parihuelas o sobre el
pisc deberan utilizar la codificacién para zonas por bloques, sefializacion
que se debera consignar en el piso, pared o colgadas de manera visible.

- Los pasillos a piso de las naves o depdsitos se codifican de manera
correlativa y unica, del mismo modo cada pasillo también estara
subdividido por la longitud en bloques (segun disefio del almacén).

Nave o Pasillo Blogue
Depésito {P) (9]
o Zona
(D)
1 A 0}

c) Las Zonas No Techadas.- Son areas con cerco perimetral al aire libre, en
las que pueden almacenarse vehiculos u otros bienes que por su
naturaleza y dimensiones puedan ser almacenados en estas zonas,
enconirandose sefializadas y divididas en cuadriculas y que se identifican
con coordenadas con la nomenclatura que corresponde a las ubicaciones
de almacenamiento a piso sefialada en el punto anterior,

2. Cada Almacén de SUNAT colocara en lugar visible un plano de distribucién de
las zonas internas y externas de almacenaje. De producirse algln cambio
corresponde al Directivo la actualizacién del plano. Este plano de distribucién
debe comprender las zonas para trabajos manuales como conteo, etiquetado,
rotulado, reemplazo de envases deteriorados, conformacién de lotes,
reconocimiento fisico para la entrega. Asi también se debe sefalizar el patio
de maniobras de los vehiculos para recepcion y entrega. Se debe procurar
que los trabajos realizados con la presencia de terceros sean realizados en
zona externas evitando con elio el riesgo del ingreso de ferceros a nuestros
almacenes.

3. El Almacén debera contar con un mapa de riesgos que sefale las zonas y
rutas de evacuacion.

4. El Directivo del Area Responsable, de acuerdo a las necesidades operativas,
aprobara mediante memaorandum disposiciones particulares a las sefialadas
en el numeral precedente.

5. De ser necesario, el directivo del Area Responsable, podrd gestionar la
contratacion de almacenes privados para la custodia de aquellos bienes de
alto riesgo que puedan afectar la salud del personal, el medio ambiente, la
conservacion de los bienes o la sequridad del almacén. El servicio tercerizado
asumira las obligaciones y responsabilidades estipuladas en su contrato.
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D. DISTRIBUCION DE LAS ZONAS DE ALMACENAMIENTO

El directivo del Area Responsable, segin corresponda, distribuye las areas
que permitan ubicar los bienes, segun su capacidad, agrupandolos en funcién
a criterios técnicos que permitan una eficiente, custodia, movilidad y
sequridad.

Adicionalmente definir las zonas especificas para el crdenamiento de equipos,
montacargas, balanzas, parihuelas, cajas, contenedores y otros implementos
usados para realizar las operaciones los cuales deben de contar con su letrero
respectivo.

Establecera las zonas de recepcién y entrega de bienes, dentro de las cuales
se realizard la verificacién fisica, pesaje, rotulado, etiquetado, entre otros
segun corresponda, a fin de evitar el acceso a la zona de almacenamiento a
personas no autorizadas.

CRITERIOS DE ALMACENAMIENTO

La recepcién de bienes debe ser realizada en funcién a los siguientes criterios
de almacenamiento, pudiendo considerarse:

- Los bienes con alta rotacién deben ser colocados en la parte mas
cercana a la puerta de salida a efecto de optimizar la logistica del
almacén.

- Los bienes deben estar organizados en las zonas internas o externas
identificadas con su ubicacién de forma visible, colocando lo mas
grande y mas pesado en el primer nivel.

- Establecer rutas internas de ingresoc y salida, peatonal y vehicular,
sefializindolas en el piso a efecto de establecer los recorridos mas
cortos y fluidos para el almacenamiento, dichas sefializaciones deben
contar con mantenimiento periddico

- Se podran implementar recursos o equipamiento para el
almacenamiento, entre las cuales se encuentran las siguientes:

Carga Unitaria o parhuelas, Cajas o cajones, Racks metélico
(Selectivos, cantiléver o viga voladiza), Apilamientos, Contenedores
plasticos o jabas, Otros.

Estos criterios son enunciativos mas no limitativos correspondiéndole a los
Directivos las mejoras en fos respectivos almacenes.

SOBRE APLICACION DE NORMAS TECNICAS DE ALMACENAMIENTO:

La recepcién y almacenamiento de los bienes debe realizarse respetando los
preceptos de salubridad y seguridad para la custodia adecuada de los bienes.
Corresponde a los directivos gestionar los almacenes en virtud a las normas
técnicas, considerando:

- Los procedimientos de carga, estiba y descarga deberan evitar la
contaminacién cruzada de los productos.
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1.

- El aimaceén estara bien iluminado y ventilado.

- El directivo responsable gestionara un plan de mantenimiento de las
instalaciones, equipos y sistemas, y un plan de control de plagas.

- Los pasillos deben estar libres quedande prohibido incluso el
almacenamiento temporal de bienes en los mismos.

- La maquinaria o herramientas utilizadas para la manipulacién de
bienes deben ser operadas de acuerdo a lo estipulado en la norma
vigente.

- lLa distancia de los pasillos entre los racks metalico o los grupos de las
cuadriculas debe considerar el espacio para el radic de giro de [as
magquinarias, equipos ¢ herramientas utilizadas para la manipulacién
de bienes, y debe ser el menor posible que la seguridad y el
equipamiento permitan. Todos los bienes deben ser colocados sobre
una parihuela o contenedor evitando contacto directo con el pisc a una
distancia minima de 15 cm.

- Todo bien que esté almacenado sobre parihuelas o contenedores a
piso debe estar como minimo a 0.5 m de distancia respecto a la pared
del almacén, a fin de garantizar las operaciones de visualizacién y
limpieza. _

- Los bienes no seran expuestos a condiciones climaticas contrarias a su
conservacion.

- Todos los bienes aimacenados deben estar correctamente rotulados.
Los materiales peligrosos deben ser almacenados teniendo en cuenta
las indicaciones de su hoja de seguridad.

Este listado es enunciativo mas no limitativo, corresponde a los directivos
verificar el cumplimiento. En caso de verificar su no cumplimiento debera tomar
las medidas correspondientes.

GESTION PARA LA COMPENSACION Y RECUPERACION DEL VALOR DE
LOS BIENES PERDIDA, ROBO O SUSTRACCION

Ei Directivo del Area Responsable debera observar estrictamente o establecido
en el Procedimiento para la Compensacién y Recuperacién del valor de los
bienes de propiedad de terceros que han sido objeto de pérdida, robo o
sustraccién bajo responsabilidad de la SUNAT.

I. DESCRIPCION DE LOS PROCESOS

RECEPCION DE BIENES EN LOS ALMACENES DE LA SUNAT

E! Directivo del Area Responsable designa al personal responsable de la
recepcién que realice dicha actividad interactuando con las areas operativas
que corresponda, quien efectua lo siguiente:

Recibe el documento que sustenta el ingreso del bien y procede a confrontarlo
con la documentacién que ampara el ingreso, verificando como minimo Ia
cantidad, descripcién, estado y peso.
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En caso de insumos quimicos y bienes fiscalizados, el Area Responsable,
observa ios lineamientos para la correcta manipulacién de los mismos, a fin de
prevenir la ocurrencia de accidentes que puedan poner en riesgo la salud de
las personas, las instalaciones y/o del medio ambiente. Se debe precisar que
todo IQBF debe ingresar a los almacenes con su respectiva hoja de
seguridad, para tomar conocimiento de la manipulacién a realizar desde que
se toma contacto con el bien incautado.

En la recepcion de bienes entregados por la Policia Nacional del Peru, por el
Ministerio Pdblico u otra entidad, siempre que éstas provengan de la comisién
de una infraccion o presunto delito aduanerc, el directivo del Area
Responsable comunica a través de medios electrénicos al Area de Oficiales
de Aduanas de la Intendencia de Aduana que corresponda, ,para que efectue
la verificacion de los bienes, asigne el valor y registre la informacién de la
recepcién de bienes en el SIGEDA. En el caso de la Divisidn de Almacenes, la
comunicacion se remite a la Oficina de Control Operativo de |la Intendencia de
Aduana Maritima del Callao.

Para la recepcién de bienes que son entregadas por personal de la
Superintendencia Nacional Adjunta Operativa mediante una acta probatoria, el
Area de Oficiales de Aduana o la Gerencia de Prevencion del Contrabando y
Operaciones Especiales de la Intendencia de Gestién y Control Aduanero en
los casos de Lima y Callao, verifican los bienes, elaboran la respectiva Acta de
Inmovilizacion - Incautacion, asignan el valor y efectian el registro
correspondiente en el SIGEDA.

La verificacion fisica serd realizada en la zona de trabajo establecida con
presencia del personal del Area Operativa. Se realiza la clasificacion de items,
toma de inventario fisico, pesaje de cada item y posteriormente paletizado en
cajas o llenado a los contenedores.

De encantrarse diferencias en la verificacién fisica se procede de la siguiente
manera:

— Para el caso de bienes incautados las diferencias identificadas entre los
documentos que sustentan la recepcion y el resultado de la verificacion
fisica, se registran en la respectiva “Acta de Observacion del Almacén”
(anexo 02).

— Para el caso de bienes, tanto el inventario fisico como las diferencias
encontradas, de existir, se plasmaran en la Hoja de Control de
Recepcién de Bienes (anexo 05).

— Para el caso de bienes embargados se elaborard un Acta de Bienes
Embargados, detallando en sus anexos los bienes que se estan
embargando, dejando una copia al responsable,

En el caso de la recepcién de vehiculos se utiliza, ademas del Acta de
Recepcién, el “Acta de Inventaric del Vehiculo” (anexo 01), la cual es suscrita
por el personal que participa en el proceso de entrega y recepcion, bajo
responsabilidad. El personal que suscribe el acta de inventario del vehiculo
debe sefialar a detalle las caracteristicas de los vehiculos. En dicho anexo se
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debe colocar ias observaciones necesarias que acrediten fehacientemente lo
que se recepciona y entrega segun corresponda.

Se procede con el etiquetado de los bienes, asi como el rotulado de los
contenedores, cajas u ofros, identificandose entre otros el documento de
referencia, cantidad, peso, descripcién, ubicaciéon final, ndmero de item
asignado, debiendo respetar los lineamientos de técnica de almacenamiento,
salud y seguridad adecuados.

7. En caso de insumos quimicos y bienes fiscalizados seran debidamente

acondicionados y asegurados, en el almacén designado para su custodia
hasta su disposicién final o su devolucién, de ser el caso.
A fin de garantizar las condiciones idoneas de seguridad, e! encargado del
Area Responsable, designara a un responsable para tener y mantener a su
cargo las llaves de las cerraduras de !a puerta de acceso del ambiente en el
que se almacena los insumos quimicos.

8. Concluida la verificacion fisica se procede al registro en el MCA de los datos
como el acta de procedencia, datos del infractor, peso, cantidad, ubicacion,
descripcién de los bienes, estado, entre otros, para luego proceder a la
emisién del Acta de Recepcién. El personal que registra en el MCA debe
ingresar informacion veraz y completa, asi como verificar que de haber
existido observaciones en la recepcion, éstas deben estar registradas en el
SIGEDA, de corresponder. Los directivos revisaran de forma aleatoria el
correcto registro de informacion en el MCA y el Acta de Recepcion.

Los cambios de situacién legal seran actualizados por el personal designado
para dicha labor, este registro sera actualizado de forma constante teniendo
camo plazo maximo de actualizacion dos (02) dias desde la recepcion de la
resolucion.

Las Actas de Recepcién se generan en el Modulo de Control de Almacenes
segun su procedencia y segun los Tipos de Actas del Médulo de Control de
Almacenes (anexo 04). Dichas Actas contienen como minimo la siguiente
informacion:

— Referencia del Documento que motiva la custodia;

— Cantidad o unidades fisicas de cada item;

- Unidad de medida de cada item;,

— Descripcion detallada de los bienes y de corresponder con la
especificacion de su marca, modelo ¢ serie,

- Peso de cada item;

- Valor de los bienes;

— WUbicacién fisica de cada item;

— Fecha de vencimiento que registra loa bienes.
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9. El personal que realiza la recepcién de bienes suscribe el Acta de Recepcion
en sefial de conformidad.

10. De manera excepcional, el Area Responsable generan Actas de Recepcion en
el Modulo de Control de Almacenes segin los Tipos de Acta del Médulo de
Control de Almacenes (anexo 04), para aquellos bienes en custodia de los
Almacenes Aduaneros destinadas a remate y que no puedan ser registradas
en el Médulo de Remates y Adjudicaciones (REYAD).

B. ALMACENAJE Y UBICACION DE LOS BIENES

1. Los bienes deben ser ubicados cuidando que no se maltraten, contaminen,
destruyan y previniendo su deterioro, en cajas, contenedores u otro, segun
corresponda a la condicién de los mismos, luego se coloca en su ubicacion
final.

2. Los bhienes que se verificaron fisicamente se identifican con el respectivo
rétulo autoadhesivo (anexo 03), debidamente llenado

Dichos rétulos deben ser colocados de manera visible y repuestos en caso de
deterioro.

3. Cuando un bulto, caja o contenedor contiene méas de un item de una misma
acta de recepcién se procederd a colocar un solo rétulo consignando la
cantidad de items que contiene. De contener un bulto, caja o contenedor
varios iterns de diferentes actas de recepcion, se colocara un rétulo por acta;
sin embargo, si las dimensiones imposibilitan la colocacién del rétulo se debe
adherir coms minimo la identificacion del nimero del Acta de Recepcién a la
que pertenece, indicando cantidad de item que contiene.

4. Los embalajes en mal estado de los bienes que se reciben o de los que se
encuentran almacenados, serdn reemplazados y rotulados con la informacién
consignada inicialmente.

5. El personal que ejecuta ia reubicacién de bienes en e! almacén, registra
obligatoriamente la nueva ubicacion en el Médulo de Control de Almacenes.

6. Los bienes siniestrados que hayan sido declarados como pérdida total se
consideraran destruidos y con independencia de su valor residual, sus restos
seran transferidos a la compaiiia de seguros a titulo de salvamento En caso la
compafiia de seguros renuncie al salvamento se procedera de acuerdo a lo
sefialado en la Norma que regula el Procedimiento de Destruccién de Bienes.

7. Cuando el &area operativa solicite a la Policla Nacional del Perd u otra
institucién realizar una diligencia, debera comunicar oportunamente al Area
responsable
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C. REGISTRO DE LA INFORMACION EN EL MODULO DE CONTROL DE

ALMACEN

La recepcién de los bienes de un Acta de Inmovilizacidn — Incautacion se
registra en el Moédulo de Control de Aimacenes mediante [a carga
automatizada proveniente del SIGEDA.

En el caso de bienes procedentes de los almacenes aduaneros, se registra en
base a la informacion del Mdédulo de Manifiestos del SIGAD y de la
informacién proporcionada por el Area Operativa.

Tratandose de la recepcién de los demas bienes embargados, comisados y/o
incautados, se registra en el Médulo de Control de Almacenes en forma
detallada la infermacion contenida en el correspondiente documento (Acta
Probatoria, Acta de embargo o Acta de Incautacion).

El personal designado del Area Responsable, debera registrar en el Médulo
de Control de Almacenes todos los ingresos y salidas de manera inmediata.
En el caso de contingencia de no contar con el Médulo de Control de
Almacenes, lleva el registro en forma manual y posteriormente regulariza su
registro.

El ingreso de bienes del almacén a cargo del Area Responsable se registra
en actas de recepcién generadas a través del Médulo de Control de
Almacenes.

El Acta de Recepcién en el Mdédulo de Control de Almacenes se genera
mediante las modalidades siguientes:

a) Registro automatizado, cuando la informacién de los bienes se carga
desde:

— El SIGEDA, cuando la entrega se efectia mediante un Acta de
Inmovilizacion — Incautacion, Acta de a Policia Nacional del Peru o
del Ministerio Publico, segin corresponda.

— Module de Control de Almacenes, cuando los bienes se reciben
mediante un Acta de Entrega emitida con ocasién del traslado de
bienes de otra Area Responsable.

- Médulo de Manifiestos del SIGAD, cuando la entrega se efectia
mediante un Acta de Traslado/Entrega.

b) Registro manual de la informacién cuando se reciben bienes mediante
tos documentos siguientes:

- Acta probatoria.

- Acta de embargo.
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— Acta de Incautacién de Insumos Quimicos, Bienes Fiscalizados o
Mineria llegal.
— Resolucién que dispone el registro de los sobrantes del inventario.

8. Del valor de los bienes

a) El valor de los bienes comisados, incautados, embargados o entregados por
el Ministerio Pablico, Poder Judicial, Policia Nacional del Pert u otra entidad
es determinado por el Area Operativa.

b) Para los vehiculos nacionales utilizados para el transporte de bienes
comprendidos en infracciones administrativas vinculadas al contrabando o en
delito aduanero, asi como para los bienes embargados, el personal designado
por el Area Operativa asigna un valor comercial referencial de conformidad a
la naturaleza y estado de conservacién

¢) Los demas casos la valoracion, se realizaran en coordinacion con el equipo de
Tasacion ¢ area responsable cuando sea el caso.

D. SALIDA DE BIENES DE LOS ALMACENES DE LA SUNAT

El directivo del Area Responsable designa al personal responsable de |a salida
que realice dicha actividad interactuando con [as dareas operativas que
corresponda, quien efectua lo siguiente:

1. SALIDA DE BIENES POR DEVOLUCION

a) El personal designado procede a la entrega de bienes por devolucién
de conformidad a las disposiciones del documento que ordena la
devolucion emitida por el Area Operativa {resolucién, acta de retiro o
acta de levantamiento de inmovilizacién).

Para la devolucién de bienes dispuesta por resolucién judicial, se
requiere coordinacién previa de la Procuraduria Publica de la SUNAT o
quien asuma su representacién en el Area Operativa de cada
dependencia, a efecto de determinar la validez del documento y su
ejecucién. En el caso de los bienes custodiados por la Divisién de
Almacenes, la coordinacion con la Procuraduria Piblica de la SUNAT o
con sus representantes en las areas operativas estd a cargo de la
Divisién de Disposicion de Bienes y Mercancias.

Si la Ientrega de bienes se justifica por la nacionalizacion de los
mismos, en el portal de SUNAT se verifica que la Declaracion
Aduanera de Mercancias (DAM) cuente con el levante correspondiente.

b) El duefio o consignatario entrega copia de su documento de identidad
y en el caso de un representante del duefio o consignataric debe
acreditar esa calidad con poder suscritc ante notario publico de
acuerdo con la cuantia de los bienes, segun el siguiente detalle:
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c)

d)

e)

Hasta media (1/2) UIT poder por carta con firma legalizada
Mas de media (1/2) UIT y hasta tres (3) UIT poder fuera de registro.
Mas de tres (3) UIT poder por escritura publica.

Si la devolucion o nacionalizacion de bienes comprende su entrega a
una institucion con personeria juridica, el representante de la misma se
acredita con su documento de identidad y con la respectiva copia del
certificado de vigencia de poder emitido per la Superintendencia
Nacional de los Registros Publicos con una antigliedad no mayor a
treinta (30) dias calendario.

En el casc de bienes entregados por efecto de su nacionalizacién, la
entrega de los mismos se puede realizar al despachador de aduana
que tramité la declaracibn aduanera, quien debe acreditarse
presentando su carnet vigente y su documento de identidad.

Si como resultado de la verificacién fisica de los bienes que se
entregan se presenta alguna observacidn, se registra en la
correspondiente Acta de Entrega, Orden de Retiro o Acta de
Devolucién de Bienes Embargados. Culminada la verificacion el duefio,
consignatario o su representante suscriben la respectiva Acta de
Entrega en sefial de conformidad, adicionalmente se podra tomar fotos
de los bienes, dichas fotografias seran realizadas en presencia del
duefio o consignatario.

La devolucién de bienes también se da cuando el area operativa
comunica que la investigacién se sigue por otro delito distinto al
aduanero, por tanto en este caso el area responsable procede con la
devolucién de la mercancia-al Ministerio Publico por no corresponder
su custodia.

Cuando se trata de devolucién de bienes de contribuyentes con deuda
tributaria exigible, comunicada previamente por la unidad crganica a
cargo de la cobranza coactiva, el personal designade informa al
contribuyente ¢ su representante legal que los bienes mantienen
gravamen y por lo tanto no seran entregados hasta que no se levante
el mismo.

El personal designado procede a la devolucién de bienes embargados
de conformidad con las disposiciones de [a resolucién de
levantamiento de medida cautelar genérica emitida por el Ejecutor
Coactivo, para ello el duefio entrega copia de su documento de
identidad y en el caso de un representante del duefio o consignatario,
presenta el poder respectivo.

Concluida la verificacion de los bienes, conjuntamente con el
contribuyente o su representante legal firmaran el acta de devolucion
de bienes en tres ejemplares, en el rubro previsto para este fin, como
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sefial de conformidad de la devolucibn de los bienes. De haber
diferencias se formularan cbservaciones.

2. SALIDA DE BIENES POR DISPOSICION

El personal designado ejecuta la salida de bienes cuya disposicién ha sido
autorizada por el Area Responsable, quien aprobd su remate, destruccién,
entrega al Sector, adjudicacién, donacién a su destino.

a) En el caso de remate el beneficiario, deberd acreditario con
presentacion de pdliza de seguro, voucher la cancelacion, la copia
del documento de identidad y/o poder notarial.

b) En el caso de adjudicacidn o donacion debe acreditar con la
presentacion de la resolucién del area responsable acompafiada de
la copia del documente de identidad y/o poder notarial.

c) En el caso del sector competente se debe acreditar con oficio
emitidc por el area responsable acompariada de la copia del
documento de identidad y/o poder notarial.

d) En el caso de destruccion los bienes se entregan al presidente de la
comision el cual se acredita con resolucién emitida por el area
responsable o0 documento electronico.

3. REGISTRO DE LA SALIDA DE BIENES EN EL MCA Y RECTIFICIONES

a) La salida de bienes del almacén a cargo del Area Responsable se
registran en actas de entrega generadas a través del Mdédulo de
Control de Almacenes.

b) Para la generacidén y actualizacién de la informacién de las Actas de
Entrega se consideran las disposiciones siguientes:

1. Las Actas de Entrega se generan en el Moddulo de Control de
Almacenes segun su modalidad de disposicion y segtn los Tipos de
Actas det Médulo de Control de Almacenes (anexo 04). Dichas Actas
contienen coma minimo la informacién siguiente:

— Documento que sustenta |a entrega;

— Nombre e identificacién de la Persona Juridica o Persona Natural a
quien se entregaran los bienes y de ser el caso el nombre o
identificacion del representante ;

— Cantidad o unidades fisicas de cada item;

— Peso;

— Unidad de medida;
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— Descripcién detallada de los bienes con la indicacion de marca,
modelo o serie de corresponder;

— Valor; y

— Estado de conservacion.

2. El personal que realiza la entrega de bienes suscribe el Acta de
Entrega en sefial de conformidad.

¢) El registré y cierre del acta de entrega se realiza de manera inmediata
en el Modulo de Control de Almacenes a fin de actualizar el saldo de
los bienes en custodia.

d) El personal del Area Responsable o del Area Operativa mediante
Informe Electrénico — SIGED sustentara la rectificacion de registros en
el Médulo de Control de Almacenes, en base al cual el directivo del
Area Responsable, autoriza:

1. La generacion del Acta de Entrega por aquellos items o por el Acta de
Recepcién que se encuentre cerrada y cuyos saldos deben ser
corregidos al identificarse errores en su registro.

2. La rectificaciéon de los datos relacionados a la cantidad, unidad de
medida, descripcién o valor unitario, estado de conservacion y peso
de un Acta de Recepcién o Acta de Entrega que se encuentre
cerrada.

3. La eliminacidn de Actas de Recepcién o de Actas de Entrega
pendientes de cierre.

4. La eliminacién de Actas de Recepcién cuyo remate definitivo no se
concretd. por falta de postores.

F. CONTROL DE BIENES EN CUSTODIA DE LOS ALMACENES ADUANEROS

: 1. Corresponde al Almacén Aduanero la custodia y conservacion de los
‘ bienes que permanecen en sus recintos en aplicacién de lo sefialado en el
articulo 31° de la Ley General de Aduanas.

2. Las Areas de Regimenes Aduaneros, el Area de Manifiestos y la Oficina de
Oficiales de Aduana, que estan a cargo del control de los bienes en
situacion de abandono legal, abandono voluntario, incautadas o comisadas,
remiten al Area Responsable, el informe o reporte mensual actualizado de
los bienes gue se encuentran en los almacenes aduanercs y que podran
ser dispuestas por la administracion aduanera de conformidad con la Ley
General de Aduanas y la Ley de los Delitos Aduaneros.

3. Para el caso de los bienes en situacién de abandeno legal, el informe o
reporte actualizado debe contener copia de la notificacién o publicacion
establecida en los articulos 184° y 186° de la Ley General de Aduanas. En
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concordancia con el articulo 177° de la Ley General de Aduanas, en el
caso de bienes en situacién de abandono voluntario, se adjunta copia del
documento de aceptacién debidamente notificado.

4. FEl directivo del Area Responsable o la persona a quién delegé la facultad,
designa mediante memorandum al personal que efectuara la verificacion
fisica de los bienes que se encuentran en custodia del Aimacén Aduanero.

5. El personal designado en el numeral anterior, comunica al representante
del Almacén Aduanero sobre las acciones que se desarrollaran en sus
instalaciones para el proceso de disposicién de bienes. Dicha comunicacion
se efectuara mediante correo electrénico y debera contener como minimo
la siguiente informacion:

a) En la verificacion de bienes o separacion de bienes para su disposicion
se comunica lo siguiente:

- Nombre del personal designado.

- Relaciébn de manifiesto de carga, documentos de transporte,
declaracicnes aduaneras de bienes, actas de inmovilizacion -
incautacién o resoluciones de comiso que seran verificadas.

- De ser el caso, el nombre del representante del sector competente
que evaluara las bienes restringidas.

- Fecha y hora del acto de verificacién.

b) En la entrega de bienes para su traslado a un Almacén de SUNAT,
cuando el Area Operativa informé que pueden ser dispuestas:

- Nombre del personal designado
- Ndmero del Acta de Traslado/Entrega
- Fecha del acto de entrega y de traslado de los bienes

6. El personal designado informa a quien lo designé, sobre el resultado de la
verificacién fisica indicando (a propuesta de la modalidad de disposicién de
los bienes segln su estado, condicién y normatividad vigente. De ser el
caso, informa sobre las incidencias que impidan la disposicion de los
bienes verificados.

7. E! directivo del Area Responsable comunica a las 4reas a cargo de los
regimenes aduaneros o al area de manifiestos sobre las incidencias’
encontradas en |a verificacién fisica de los bienes a fin que se adopten las
acciones administrativas que correspondan.

8. Para el caso de entrega de bienes peor efecto de su disposicion, se
comunica al representante del Almacén Aduanero sobre el acto gue
autoriza la disposicion, asi come la relacion del personal designado que
participa en la ejecuciéon de la misma, y demas personas intervinientes, de

corresponder.
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9. En el caso de la entrega fisica de los bienes que seréan retiradas
directamente del Aimacén Aduanero como resultado de una resolucién de
disposicién, remate, destruccion o entrega al sector competente , las
siguientes personas suscriben el Acta de Entrega/Trasladc en sefal de
conformidad del proceso ejecutado:

- Directivo del Area Responsable o la persona a quien se delegd la
facultad de autorizar las entregas.

- Personal designado para la entrega fisica de bienes; y

- La persona que retira los bienes del aimacén aduanero.

Vill. VERSION
Versién 1.
IX. VIGENCIA

La presente norma entrara a regir a partir del dia siguiente de su publicacién.

] ANEXOS

Anexo 01 — Acta de Inventario de Vehiculo.

Anexo 02 — Acta de Observacion del Almacén.

Anexo 03 — Rétulo

Anexo 04 -Tipos de Actas del Modulo de Control de Almacenes
Anexo 05 - Hoja de control de recepcién de bienes

Anexo 06 — Flujograma de los procesos
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