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Norma que regula el procedimiento de Recepcion, Aimacenamiento, Custodia y Entrega de Bienes -~ Versidn 2

NORMA QUE REGULA EL PROCEDIMIENTO DE RECEPCION, ALMACENAMIENTO,

CUSTODIA Y ENTREGA DE BIENES - VERSION 2

OBJETIVO

Establecer las pautas a seguir para la recepcién, almacenamiento, custodia y
entrega de bienes que ingresan a los almacenes a cargo de la SUNAT.

ALCANCE

Al personal de las Oficinas de Soporte Administrativo, de las Secciones de Soporte
Administrativo, de la Gerencia de Almacenes, asi como de los distintos drganos y
unidades organicas de la SUNAT, que en funcién a sus competencias estan
vinculadas al presente procedimiento.

RESPONSABILIDAD

La aplicacion, cumplimiento y seguimiento de lo estabiecido en la presente norma
es responsabilidad de los directivos y personal de las Oficinas de Soporte
Administrativo, de las Secciones de Soporte Administrativo, de la Gerencia de
Almacenes y de los directivos de los distintos érganos y unidades orgénicas de la
SUNAT involucrados en la presente Norma.

IMPLEMENTACION DEL SISTEMA INTEGRADO DE ALMACENES ~SIA

Los directivos son responsables que se utlice progresivamente el Sistema
Integrado de Almacenes - SIA conforme se implemente en cada uno de los
almacenes a nivel nacional.

DEFINICIONES

ALMACEN ADUANERQO: Local destinado a la custodia temporal de los bienes cuya
administracion puede estar a cargo de la autoridad aduanera, de ofras
dependencias publicas o de personas naturales o juridicas.

ALMACEN DE LA SUNAT: Local destinado a la custodia temporal de los bienes
cuya administracion estd a cargo de la SUNAT, instituciones publicas, personas
juridicas o naturales.

AREA OPERATIVA: Unidades Orgénicas responsables de las acciones operativas
de control y fiscalizacién de bienes, que determinan los ingresos y salidas de estos.

AREA RESPONSABLE: Las Oficinas de Soporte Administrativo, Secciones de
Soporte Administrativo, asi como la Divisibn de Almacenes o la Divisiéon de
Disposicion de Bienes y Mercancias de la Gerencia de Almacenes, segun
corresponda.

BIEN: Se entendera por bien al articulo proveniente del ambito tributario, de
insumos quimicos, asi como a las mercancias que provienen del &mbito aduanero.

BIEN PERECEDERO: Aquel susceptible de deterioro, descomposicién 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 cuimina el documento emitido en la
intervencion.
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CATALOGO DE BIENES: Herramienta, que pérmite clasificar e identificar mediante
un cédigo a los bienes. Los almacenes de SUNAT utilizan el catélogo__de__l_ Ministerio
de Economia y Finanzas. - '

CéblGO DE BARRAS: Cohjunto de lineas paralelas que contienen informacion
que permite identificar un bien.

EQUIPO DE RADIOFRECUENCIA: Equipo que utiliza tecnoiogsa para capturar
datos mediante un Iaser que permlte leer codigos de barra.

HOJA DE SEGUR!DAD Documento que describe Ios rtesgos de un rnatenal
peligroso y suministra informacién sobre cémo se debe manipular, almacenar y
actuar en caso de accidentes Sus siglas en inglés son MSDS.

MATERIALES Y RESIDUOS PELIGROSOS: Aquellos que por sus caracterlstlcas
fisicoquimicas y/o bioldgicas o por el manejo al que son o van a ser sometidos,
pueden generar o desprender polvos, humos, gases, liquidos, vapores o fibras

"infecciosas, irritantes, inflamables, explosivos, corrosivos, asfixiantes, toxicos o de’

otra naturaleza peligrosa o radiaciones ionizantes en cantidades que representan
un riesgo significativo para la salud, el ambiente 0 a la propledad

PRECINTOS DE SEGURIDAD DISpOSIt!VO fnsaco y numerado con un mecanismo
que al cerrar no permite acceder a los bienes contenidos en la Unidad de
Manipulacion. :

ROTULO: Etiqueta que contiene informacién de la recepeion de los bienes

SISTEMA DE CONTROL DE ALMACENES: Sistema enformatsco utlllzado para el

registro electromco de los movimientos de los blenes del aimacen

SISTEMA INTEGRADO DE ALMACENES - SIA: Sistema informético de almacén
que permite administrar de forma centralizada la informacién de todos los
almacenes SUNAT -

UNIDAD DE MAN!PULACION: Envase que puede contener uno o mas bienes.
VERIFICACION FISIGA Operacnon que consiste en contrastar la snformacaon
documentaria contra Ios bienes existentes en la recepcion, mventarto y en ia

entrega

BASE LEGAL

~  Texto Unico Ordenado det Cédigo Tributario, aprobado con Decreto Supremo N°

' 133-2013-EF, publicado el 22.06.2013 y sus modificatorias.

- Ley General de Aduanas, aprobada por el Decreto Legislativo N° 1053,

publicado el 27.06.2008, y sus modificatorias.

~  Ley de los Delitos Aduaneros Ley N° 28008 pubitcada el 19. 06. 2003 y sus_'_: '

: : modlflcatonas
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— Decreto Legislativo N°1126, que establece medidas de control en los Insumos
Quimicos y Productos Fiscalizados, Maquinarias y equipos utilizados para la
elaboracién de drogas ilicitas, publicado el 01.11.2012.

— Decreto Legislativo N° 1103, que establece medidas de control y fiscalizacién en
la distribucion, transporte y comercializacién de insumos quimicos que puedan
ser utilizados en la mineria ilegal, publicada el 04.03.2012.

— Decreto Legislativo N° 1107, que establece medidas de control y fiscalizacién en
la distribucion, transporte y comercializacion de maquinarias y equipos que
puedan ser utilizados en la mineria ilegal, asi como del producto minero
obtenido en dicha actividad, publicado el 20.04.012.

~ Decreto Legislativo N° 1246, gue aprueba diversas medidas de smphﬁcacnon
administrativa, publicado el 10.11.2016

— Decreto Supremo N° 021-2008-MTC, Reglamento Nacional de Transporte
Terrestre de Materiales y Residuos Peligrosos, publicado el 10.06.2008

— Ley N° 29783 Ley de Seguridad y Salud en el trabajo, publicada el 20.08.2011, y
sus modificatorias.

— Decreto Supremo N° 005-2012-TR, que aprueba el Reglamento de la Ley N°
29783, Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo, publicada el 25.04.2012.

— Resolucion de Superintendencia N° 122-2014/SUNAT, que aprueba el
Reglamento de Organizacién y Funciones de la Superintendencia Nacional de
Aduanas y de Administracion Tributaria, publicado el 30.04.2014 y sus
modificatorias.

VIl. DISPOSICIONES GENERALES

A. DOCUMENTOS UTILIZADOS EN LA RECEPCION, CUSTODIA Y ENTREGA DE
BIENES

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

a) Acta de Embargo

b) Acta de Inmovilizacién — Incautacion
c} Acta de incautacion

d) Acta Probatoria

e) Acta de Traslado/Entrega

f)  Resolucién Coactiva de Embargo

g) Mandato Administrativo, Fiscal o Judicial, y

h) Acta de Recepciéon: Documento emitido por el area responsable a traves
del Sistema de Control de Almacenes que detalla la descripcion de los
bienes en situacion de abandono, incautacién, comiso, embargo u otro que
son ingresados para su custodia o control.

2. Los documentos que sustentan la modificacion de datos durante la custodia de
bienes por parte del Area Responsable son:

RN 2PN a) Acta de Verificacién: Documento que confirma el procedimiento autorizado
@‘5 &@ xﬁ;}\ para realizar una modificacién a la informacién registrada de los bienes de
S MTENDENTE 2 un documento de origen.

2 NACIGHAL i b} Acta de Separacion: Documento que confirma el procedimiento autonzado
%, ?5:,‘4%‘/ de seleccionar bienes registrados en un documento de origen para un
s determinado contribuyente y asignarselos a otro contribuyente.
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3. Los documentos que sustentan !a entrega de bienes por parte del Area
Responsable son:

a) Acta de Devolucién de Bienes Embargados

b) Acta de Levantamiento de Inmovilizacion

¢) Acta de Entrega: Documento emitido a través del Sistema de Control de

 Almacenes que detalla |a descripcion de los bienes que salen del almacén
por devolucién o disposicion de estos

d) Orden de Retiro

e) Resolucién Administrativa o Judicial

f) Resolucién de Levamientos de Medida Cautelar

B. CONDICIONES DE OPERACION

1. El almacén debera contar con un mapa de riesgos, que sirve para dar a
conocer los factores de riesgo y los dafios que se pueden producir en un
determinado ambiente de trabajo, sefiala también las zonas y rutas de
evacuacion.

2. El directivo del Area Responsable debe gestionar los materiales logisticos, de

 seguridad e infraestructura; asi como, que el personal cuente con la induccitn
o capacitacién sobre las actividades relacionadas a su operatividad, seguridad
y salud en el frabajo.

3. El personal debe cumplir las normas de seguridad y salud en el trabajo utilizar
obligatoriamente los equipos de proteccién personal (EPP) y respetar los
protocolos de acceso a las zonas restringidas.

4. Toda persona que vaya a interactuar con materiales peligrosos debe
previamente leer y observar obligatoriamente las disposiciones establecidas en
la hoja de seguridad {(MSDS).

5. Las balanzas deben contar con el certificado de calibracién vigente de acuerdo
con ias Normas Técnicas establecidas por el INACAL.

6. El traslado de bienes entre almacenes debe ser coordinado entre las areas .
responsables, evaluando:

a) La capacidad y dlSpOﬁIblhdad 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.

7. Es de caracter obligatorio el registro y catalogacién de bienes en el Sistema de’
Control de Almacenes.

C. ZONAS DE ALMACENAMIENTO

Q}U\oHAL B, 1. Las zonas de almacenamiento pueden ser:
Ty f»/ o .
?S:‘ »’}\ ’ s C H ‘
& s A a) Zonas Techadas. - Son areas cubiertas para el almacenamiento de los
W LRln T . . L. X . . s . . . ;
% RACIONAL S bienes, organizadas en funcion a la operatividad propia del aimacen.
% d§'/ Deben contar con vias de acceso y circulacion peatonal y vehicula

debidamente identificadas y sehalizadas y pueden contar con estanterias
metdlicas o almacenamiento a piso. Estan implementadas con
&

B,
2 =
SALARD Bl
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mecanismos de seguridad, como controles de acceso y cadmaras de video
vigilancia.

Cada ubicacién en el almacén debe tener asignada una nomenclatura

Unica que la diferencia del resto, la misma que se construye de la siguiente
manera:

53-01-21-02
RO

Corresponde a los directivos instruir a sus trabajadores en el cumplimiento
de esta codificacion.

En los casos de naves que tengan los bienes sobre parihuelas o sobre el
piso deberan utilizar la codificacion para zonas por bloques, senalizacién
que se debera mostrar en el piso ¢ pared de manera visible.

Los codigos de barras de ubicacidon en piso se generan de la siguiente
manera: Nave o zona / Pasillo / Columna o estanteria:

53-01-10
!I lllll[llll!!illililllllllliillMll

b) Zonas no techadas. - Son areas con cerco perimetral al aire libre, en las
gue se almacenan vehiculos u otros bienes gue por su naturaleza yfo .
dimensiones deban ser almacenados en estas zonas, encontrandose
senalizadas y divididas en cuadriculas, identificadas con coordenadas,
utilizando la nomenclatura que corresponde a las ubicaciones de
almacenamiento a piso sefalada en el punto anterior.

@sf»‘““‘mma%, 2. Los almacenes de ia SUNAT tendran en lugar visible un plano de distribucion -
de las zonas internas y externas de ailmacenaje, de acuerdo con ias normas
de seguridad y sailud en el trabajo, de producirse algln cambio corresponde al
directivo la actualizacién del mismo. Este plano de distribucién debe

PIENDENTE
HAGIONAL
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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 senalizar el patio
de maniobras de los vehiculos para recepcion y entrega.

Se debe procurar gue los trabajos con presencia de terceros sean realizados
en zonas externas al almacén, evitando con ello el riesgo de ingreso de
personas no autorizadas.

De ser necesario, el directivo del Area Responsable podrd gestionar ia

- contratacién de almacenes privados para la custodia de aquellos bienes de

alto riesgo que puedan afectar la salud del personal, el médio ambiente, la
conservacion de los bienes o la seguridad de! almacén.

D. DISTRIBUCION DE LAS ZONAS DE ALMACEN

1.

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

Define las zonas de recepcion y entrega de bienes, dentro de las cuales se
realiza la verificacion fisica, pesaje, rotulado, etiquetado, entre otras
actividades, segin cotresponda, a fin de evitar el acceso a la zona de

* almacenamiento a personas no autorizadas.

. Define rutas internas de ingreso y salida peatonal y vehicular,
sefalizandolas, a efecto de establecer los recorridos mas cortos y fluidos
para el aimacenamiento.

E. CRITERIOS BASICOS DE ALMACENAMIENTO

1.

Los bienes con alta rotacion deben ser colocados en la parte mas cercana
" a la puerta de salida a efecto de optlmlzar las distancsas recorridas en el

almacén.

En general, ios bienes deben ser ubicados en funcién a su peso y

volumen, colocando lo de mayores dimensiones y peso en |os primeros

niveles de la estanteria.

VII. DESCRIPCION DE LOS PROCESOS

A. RECEPCION DE BIENES

El directivo designa al personal responsable de la recepcion, quien mteractua
con las areas operativas que correspondan, ejecutando lo S|gmente

Recibe el documento que sustenta el ingreso del bien y procede a
comprobar los bienes que tiene a la vista verificando como minimo la
cantidad, descripcidn, estado y peso de estos.

En caso de insumos quimicos y bienes fiscalizados (IQBF), el Area

Responsable observa el Lineamiento de Seguridad para el Manipuleo, .

Transporte 'y Almacenamiento de los Insumos Quimicos en Aimacenes y
Puestos de Conirol. : :
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3. En la recepcién de bienes entregades por la Policia Nacional del Peri, el
Ministerio Publico u otra entidad, siempre que provengan de la comisién de
una infraccién o presunto delito aduanero, el directive del Area Responsable
comunica a través de medios electrénicos a la Division de Controf Operativo
de la Intendencia de Aduana que corresponda para que efectie la
verificacion de los bienes, asigne el valor y registre la informacion en el
SIGEDA. En el caso de la Divisién de Almacenes, la comunicacidn se remite
a la Division de Control Operativo de la intendencia de Aduana Maritima del
Callao.

4. En la recepcion de vehiculos capturados por la Policia Nacional del Per( en
cumplimiento a lo dispuesto por cobranza coactiva, la recepcién debe ser
coordinada con el Ejecutor Coactivo a fin de que emita el acta de ejecucion
de embargo.

5. La verificacién fisica es realizada en la zona de trabajo con presencia del
personal del Area Operativa. Se realiza la clasificacién de bienes, toma de
inventario fisico, pesaje, empaque, rotulado y paletizado. El rotulado
contiene entre otros el documento de referencia, cantidad, peso,
descripcion, ubicacién final, nimero de item asignado (ver Anexo 01). En
caso de haberse implementado el Sistema Integrado de Almacenes (SIA),
se generan los codigos de barras.

6. Las diferencias identificadas entre los documentos que sustentan ia
recepcion y el resultado de la verificacion fisica se registran en el “Acta de
Observacién del Aimacén” (anexo 02) o en la Hoja de Control de Recepcién
de Bienes (anexo 03).

7. Para el caso de bienes embargados en forma de depédsito con extraccion, se
elaborara el inventario fisico detallado, dejando una copia al responsable de
la recepcion.

8. En el caso de la recepcién de vehiculos se utilizan el Acta de Recepcion y el
Acta de Inventario del Vehiculo (anexo 04), las cuales son suscritas por el
personal que participa en el proceso de recepcién. Con la entrada de
vigencia del SIA el detalle de la recepcidn del vehiculo forma parte del acta
de recepcidn.

9. Concluida la verificacidn fisica se procede al registro en el sistema de control
de almacenes. L.as Actas de Recepcion se generan en el sistema segin la
clasificacién que establece el Anexo 05. 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 su marca,
modelo o serie;

- Peso de cada item;

- Valor de los bienes;

~  Ubicacion fisica de cada ftem;

- Fecha de vencimiento gue registran los bienes.
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Concluida la verificacién fisica se realiza el empaquetado desplazando los
bienes de la zona de trabajo de conteo a la ubicacion designada.

10. El personal del area responsable que reahza la recepcién de bienes suscribe
el Acta de Recepcion.

B. ALMACENAJE Y CUSTOD]A DE BIENES

1. Los bienes deben ser ubicados procurando su mejor conservacion y
teniendo en cuenta su compatibilidad con ofros, asi como las
recomendaciones contenidas en sus empaques, de ser el caso.

2. Cuando un bulto, caia o contenedor contiene mas de un bien de una misma
acta de recepcidn, se procedera a colocar un solo rétulo o cédigo de barras,
consignando fa cantidad de bienes que contiene.

De contener un bulto, caja o contenedor varios bienes de diferentes actas de
recepcion, se colocara un rétulo por acta; sin embargo, si las dimensiones
imposibilitan la colocacién de! rétulo se debe adherir como minimo la
identificacién del nimero de las actas de recepcidén a las que pertenecen,
indicando la cantidad de los bienes que contienen.

3. Los embalajes en mal estado de los bienes que se reciben o de los gue se
encuentran almacenados, seran - reemplazados y rotulados con la
informacién consignada inicialmente, teniendo - especial cuidado de
conservar aquellos que tengan inscripciones impresas que puedan servir
para resolver una controversia o sea medio de prueba.

4, El personal que ejecuta la reubicacién de bienes en el almacén registra
obligatoriamente la nueva ubicacion en el sistema de control de almacenes.

5. 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 compania de seguros a titulo de salvamento.
En caso la companiia de seguros renuncie al salvamento se procedera de
acuerdo con lo sefalado en la Norma que regula el Procedimiento de
Destruccion de Bienes.

6. Cuando el area operativa solicite a la Policia Nacional del Perd u otra
institucion realizar una diligencia, debe comunicario oportunamente al area
responsable.

7. Para Ia verificacidn o mantenimiento del bien incautado que se encuentra en
los almacenes de la SUNAT se debe tomar las acciones siguientes:

a) Si es por orden del Ministerio Plblico o Poder Judicial se ejecuta en sus
propios términos.

b % . - ) . .
g £ b) Si lo solicita el duefio o consignatario entonces:
& EY
(,3_5 t Jenre &) :
2 clona, 2 - Si esta ]udlmahzado debera gestionar la autorizacién del Juez o
\8, Cy Fiscal
fh,\ o

Si no lo esta debera realizar el tramite administrativo a través del
area operativa.

ek
S LS4 ART B
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8. El acta de recepcién puede ser madificada guardando la trazabilidad de la
informacién.

C. REGISTRO DE INFORMACION EN EL SISTEMA DE CONTROL DE
ALMACENES

1. La recepcion de los bienes de un Acta de Inmovilizacién — Incautacién se
registra en el sistema de control de almacenes directamente o mediante la
carga automatizada proveniente del SIGEDA.

2. En el caso de bienes procedentes de los almacenes aduaneros, se registran
en el sistema de control de almacenes en base a la informacién del Méduio
de Manifiestos del SIGAD y de la informacién proporcionada por el Area
Operativa.

3. Tratandose de la recepcion de los demés bienes embargados, comisados
y/o incautados, en el sistema de control de almacenes se registra en forma
detallada la informacion contenida en el documento correspondiente (acta
probatoria, acta de embargo o acta de incautacién).

4. El personal designado del Area Responsable debera registrar en el sistema
de control de almacenes todos los ingresos y salidas de manera inmediata.
En el caso de contingencia, de no contar con el sistema de:control de
almacenes, se procede al registro en forma manual y posteriormente se
regulariza en el sistema.

5. El acta de recepcién en el sistema de control de almacenes se genera
mediante ias modalidades siguientes:

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

- EI SIGEDA, cuando ia entrega se efectia mediante un Acta de
Inmovilizacién — Incautacién, Acta de la Policia Nacional del Per( o
del Ministerio Pablico, segun corresponda.

~ Sistema de control de almacenes, cuando los bienes se reciben
mediante un Acta de Entrega emitida con ocasion del traslado de
bienes de otra Area Responsable.

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

b) Registro manual de la informacién en el sistema de control de almacenes
cuando se reciben bienes mediante los documentos siguientes:

Acta probatoria.

Acta de embargo.

Acta de incautacién de insumos Quimicos, Bienes Fiscalizados o
Mineria llegal.

Resolucién que dispone el registro de los sobrantes del inventario.

i

|
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6. Del valor de los bienes

La valoracién de los bienes esta a cargo del area operativa. Cuando se
recepcmnen bienes que aln no cuenten con la valoracion por parte del
area operativa, se procede a su registro con valor cero (0.00).
Transcurridos los 3 dias habiles que otorga la legislacién aduanera o los
10 dias habiles que otorga el Cédigo Tributario para que las éareas
operativas o el contribuyente asignen valor a los bienes; el directivo del
drea responsable cursara documento electrénico al area operativa
solicitandole que determine el valor a fin de proceder a su registro en el
sistema de control de almacenes.

En los casos de bienes embargados por Cobranza Coactiva, bienes
perecibles que se donari dentro de las 48 horas, bienes declarados en
abandono a falta de acreditacién o bienes que teniendo valor deban
actualizario para ser sometidos a remate, la valoracion la realiza el equipo
tasador o quien el directivo designe a falta de este.’

D. SALIDA DE BIENES

El directivo del Area Responsable debe tener en cuenta lo siguiente:

1. SALIDA DE BIENES POR DEVOLUCION

a) El personal designado procede a Ia'entrega de bienes por devolucién en

ejecucién del documento que ordena la devolucién emitida por el area
operativa.

Para la devolucion de bienes dispuesta por el Ministerio Pablico u orden
judicial, se requiere coordinacién previa con la F’rocuradurla Publica de ia
SUNAT o quien asuma su representacién en el Area Operativa de cada
dependencia, para confirmar la validez del documento y su ejecucién. En
el caso de los bienes custodiados por la Division de Almacenes, la
coordinacién es lmputsada por la Division de Disposicion de Bienes y
Mercancias.

b) En la devolucién por nacionalizacion se verifica en el portat de la SUNAT

que la Declaracion Aduanera de Mercancias (DAM) cuente con el levante
correspondiente.

El duefio o consignatario acredita su identidad con la exhibicién de su
documento de identidad. E! representante del dueno o consignatario debe _
acreditar esa calidad con poder simple

A fin de proceder con la devolucion de los bienes se realiza el
desempaquetado desplazando los bienes de la zona de almacenamiento
a la zona de trabajo para la verificacién fisica

Si como resultado de la verificacion fisica de los bienes que se entregan,
se presenta alguna observacidon o incidencia, se registra en la
correspondiente acta de entrega. El duefio, consignatario o su
representante suscriben la respectiva acta. El responsable de almacén
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puede adicionalmente tomar registro fotografico de los bienes que
entrega y adjuntarios al acta.

d) La entrega al sector competente se da cuando el &rea operativa
comunica que la investigacion se sigue por ofro 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.

e) El personal designado procede a la devolucion de bienes embargados de
conformidad con las disposiciones de la resolucién de levantamiento de
medida cautelar genérica emitida por el Ejecutor Coactivo.

f) Cuando se trata de devolucién de bienes a contribuyentes con deuda
tributaria exigible, comunicada previamente por la unidad organica a
cargo de la cobranza coactiva, el personal designado informa al
contribuyente o su representante legal que los bienes tienen embargo vy,
por lo tanto, no serdn entregados hasta que se levante el mismo.

2. SALIDA DE BIENES POR DISPOSICION

Previa a la entrega de bienes por disposicién se realiza el inventario fisico
y para validar ia identidad del beneficiario o su representante se requiere
lo siguiente:

a) Si la entrega es por producto de remate, adjudicacién, donacién o
destino el beneficiario presentara su DN} y/o poder simple.

b) Si la entrega es al sector competente, adicionalmente debe presentar
oficio que lo acredita a realizar el recojo.

c) Si se trata de una destruccion de bienes se entregan al responsable
de designado con resolucidn o documento electronico emitido por el
area responsable.

3. REGISTRO DE LA SALIDA DE BIENES EN EL SISTEMA DE CONTROL
DE ALMACENES Y RECTIFICACIONES

a) La salida de bienes del almacén a cargo del Area Responsable se
registra en actas de entrega generadas a través del sistema de control
de almacenes. Las Actas de Entrega se generan en el sistema segln
la clasificacion que establece el Anexo 05. Dichas actas contienen
como minimo la siguiente informacion

- Documento que sustenta la entrega;
- Nombre e identificacion de la persona juridica o persona
natural a quien se entregaran los bienes y de ser el caso el

\QW brgy nombre o identificacion del representante;
~;= % ;{'2; — Cantidad o unidades fisicas de cada item;
& e OENTE 2l - Peso;
B RGN © —  Unidad de medida;

~  Descripcion detallada de los bienes con la indicacién de marca,
modeio o serie de corresponder;
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- Valor; y
— Estado de conservacion.

b) El personal que realiza la entrega de bienes suscribe el acta de
entrega en sefial de conformidad.

¢) Rectificaciones o actualizacién de fa Informacion

Ei personal del Area Responsable o del Area Operativa mediante
Informe Electrénico — SIGED sustenta la rectificacion de registros en
el sistema de control de almacenes, en base al cual el directivo del
Area Responsable autoriza. Con la entrada en vigencia del SIA no se
formularan rectificaciones de Acta, de existir inconsistencias deberan
formularse con acta de verificacion.

4. REGISTRO DE MERMAS

Para bienes que por su naturaleza puedan presentar diferencias en su
peso debido a factores climatologicos, acondicionamiento de embalaje,
condiciones de almacenamiento, entre otros; la diferencia que se pueda
observar con relacion al peso verificado al momento de su recepcidn es
evaluada y sustentada por el drea responsable del almacen.

Tratandose de bienes perecederos, sobre todo de hortalizas y frutas, que
por razones atribuibles a la naturaleza propia de los bienes y/o a las
condiciones de almacenamiento o embalaje, durante su custodia en los
almacenes de la SUNAT, presenten diferencias de peso al momento de su
entrega a los beneficiarios, las mermas se justifican por factores tales
como la temperatura, transpiracién, produccion de etileno y maduracion.

Para el registro en el sistema de control de aimacenes se realizan las
siguientes acciones:

a) El acta de entrega a ser suscrita por el beneficiario de la
adjudicacién, donacién o destino debe consignar el peso que
efectivamente se entrega, pudiendo consignarse en el rubro
"Observaciones” la diferencia de peso por ia naturaleza del bien y/o
condiciones de almacenaje. _

b) La diferencia de peso entre lo que ingresé al almacén de la SUNAT y.
lo que se entrega a favor del beneficiario, sera informada por el
personail interviniente al jefe de la unidad organica de Soporte
Administrativo o jefe de la Divisién de Almacenes, exponiendo las
razones que justifican dicha diferencia.

c) El jefe de la unidad organica de Soporte Administrativo o jefe de la
Divisién de Almacenes evalia y procede a la aprobacion del informe
disponiendo gque se formule un Acta de Entrega que corresponda a fa

‘ diferencia de peso verificada. '

w"'sw?ﬂ‘rE g‘ d} Se procede a la generacion y cierre del Acta de Entrega con caracter |

NACIGNAL é; ficto, la cual permitira el registro de la merma, conforme a lo

5 comunicado y justificado en el informe aprobado.

o
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E. CONTROL DE BIENES EN CUSTODIA DE LOS ALMACENES ADUANEROS

1.

i ;-HSENTE

HACIONAL

Corresponde al Almacén Aduanero almacenar, custodiar y conservar los
bienes que permanecen en sus recintos en aplicacién de lo sefalado en el
articulo 31° de la Ley General de Aduanas.

Las Areas de Regimenes Aduaneros, el Area de Manifiestos y la  Divisién
de Control Operativo, que estan a cargo del control de los bienes en
situacién de abandono legal, abandono voluntario, incautados o
comisados, remiten al Area Responsable, el informe o reporte mensual
actualizado de los bienes que se encuentran en los almacenes aduaneros
y que podran ser dispuestos de conformidad con la Ley General de
Aduanas y ia Ley de los Delitos Aduaneros.

Para el caso de los bienes en situacién de abandono legal, el informe o
reporte actualizado debe contener copia de la natificacion o publicacion
establecida en los articulos 184° y 186° de la Ley General de Aduanas. En
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 aceptacion debidamente notificado.

El directivo del Area Responsable o la persona a quién delegd la facultad,
designa mediante memorandum al personal que efectuard la verificacién
fisica de los bienes que se encuentran en custodia del Aimacén Aduanero.

El personal designado en el numeral anterior, comunica al representante
del almacéen aduanero sobre las acciones que se desarrollaran en sus
instalaciones para el proceso de disposicion de bienes. Dicha
comunicacion se efectuar4d mediante correo electronico y debera contener
como minimo fa siguiente informacién:

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

- Nombre del personal designado.

- Relacion de manifiesto de carga, documentos de fransporte,
declaraciones aduaneras de bienes, actas de inmovilizacién —
incautacion o resoluciones de comiso que seran verificadas.

- De ser el caso, el nombre del representante del sector competente
que evaluara los bienes restringidos.

- Fecha y hora del acto de verificacion.

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

- Nombre del personal designado
- Nimero del acta de traslado/entrega
- Fecha del acto de entrega y de traslado de los bienes

El personal designado informa, sobre el resultado de la verificacion fisica
indicando ia propuesta de la modalidad de disposicion de los bienes segin
su estado, condicién y normatividad vigente. De ser el caso, informa sobre
las incidencias que impidan la disposicion de los bienes verificados.
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7. El directivo de! Area Responsable comunica a las dreas a cargo de los
regimenes aduaneros o al area de manifiestos sobre las incidencias
encontradas en la verificacion fisica de los bienes a fin de que se adopten
las acciones administrativas que correspondan

8. Para el caso de entrega de bienes por efecto de su disposicién, se

'~ comunica al representante del Almacén Aduanero sobre el acio que
autoriza la disposicion, asi como la relacién del personal designado que
participa en la ejecucion de esta y demas personas intervinientes, de
corresponder. o

9. En el caso de la entrega fisica de los bienes que seran retirados
directamente del Almacén Aduanero como resultado de una resolucidn de
disposicién por adjudicacion, remate, destruccién o entrega al sector
competente, las siguientes personas suscriben el Acta de Entrega/Traslado
en senal de conformidad del procéso ejecutado: '

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

- Personal designado para la entrega fisica de bienes; y

- La persona que retira los bienes del almacén aduanero.

VERSION

Version 2.

VIGENCIA

Junio 29, 2018.

ANEXOS

Anexo 01 — Rétulo :

Anexo 02 — Acta de Observacion del Aimacén
Anexo 03 — Hoja de control de recepcion de bienes
Anexo 04 — Acta de Inventario de Vehiculo.:

Anexo 05 - Tipos de Actas
Anexo 06 — Diagrama de Flujo de los procesos
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