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DESPACHO PRESIDENCIAL

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
DIRECCION DE LOGISTICA

AREA DE DONACIONES



DATOS DEL PROCEDIMIENTO

| CODIGO | |

UNIDAD
ORGANICA

Direccién General
de Administracién
y Operaciones

DIRECCION/SUBDIRECCION/JEFATURA/AREA

Area de Donaciones -
Direccién de Logistica

] Denominacién del Procedimiento

[SOLICITUD DE BIENES POR ADJUDICACION DE ADUANAS

Usuario que inicia el
procedimiento

procedimiento

Usuario que termina el

Requisitos

Direccién General
de Administracién
y Operaciones

Area de Donaciones

Evaluacién y Atencién de Solicitudes de Donacion.
Actividades Programadas y No Programadas de Donacién.

Objetivo del | Garantizar la entrega con la oportunidad, calidad y cantidad e f: l;::g‘:i:s:;‘:ggn
Procedimiento| de bienes requeridos de Aduanas. del procedimiento 21 DIAS
SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO
N/O Acciones o tareas Tipo Resultado o e:::ffo Unidad Orgénica que
) Producto . ejecuta la accién
por accién
Elabora y presenta lista de bienes Direccién General de
01 | requeridos de acuerdo a I | Lista de bienes Administracién y
programacion. Operaciones
Revisa, evalia, analiza, califica, lista
02 de bienes requ.endos.' De ser conforme, D | Aprobacién Subsecretaria General
aprueba y deriva a Direccién General
de Administracién y Operaciones.
Revisa, evalia, analiza, califica, lista
03 de bienes requeridos. De no ser D | Desaprobacién Subsecretaria General
conforme, regresa a fase 01 para
ajuste.
Formula Plan de uso y Hoja de Memo con Plan de Direccién General de
04 | Requerimiento, remite a Direccién de O .. Administracién y
Logisti : uso y requerimiento .
ogistica Operaciones
Recibe, registra, aprueba firma y .
05 |deriva documento a Direccién General | O ﬁs%roiaeaizrﬁ?ir;rii Direccién de Logistica
de Actividades y Operaciones yreq
06 gzc;laasig:eesnva documento al Area de O | Deriva Direccién de Logistica
Llena solicitud de adjudicacién de
Aduanas y se adjunta plan de uso Solicitud de i .
07 elaborado a la Direccién General de © Adjudicacién Area de Donaciones
Administracién y Operaciones.
Recepciona, firma solicitud de
08 |adjudicacién, adjunta Resolucion de O |Firma de Solicitud Subsecretaria General
Nombramiento y DNL
Recibe y tramita documento de . - .
09 |, djudicacion ante SUNAT. O | Tramite de Solicitud Area de Donaciones
SUNAT evalta expediente. Si no tiene
10 | bienes requeridos, termina proceso y D | Evaluacién SUNAT
sigue fase 13.




Si tiene bienes, notifica resolucién a Resolucién de
11 | Direccién General de Administracién D . SUNAT
. Intendencia
y Operaciones.
Recepc.mna,.notxﬁca y deriva con carta Designacion de Direccién General de
de designacién de persona para la . .
12 . . O | persona para Administracién y
recepcion de bienes en caso sea . .
recepciéon Operaciones
favorable.
. - Direccién General de
13 En caso sea desfavorable, recibe oficio A | Archiva Administracién y
y/ o archiva. .
Operaciones
14 Recepc1011a resolucién y carta de O | Recepcién de carta Area de Donaciones
presentacién.
15 Coordma' con eliArea de Transportes o Requerimiento de Area de Donaciones
para recojo de bienes. Transporte
Atiende requerimiento del Area de Atencién para DuecF 1§n Ge.neral de
16 T o Administracién y de
ransportes. traslado o .
peraciones
Recoge los bienes en fecha . . Area de Donaciones
17 programada. O | Recepcion de bienes /Area de Almacén
18 Velefxc_a documentos, entrega bienes O | Entrega de Bienes SUNAT
Adjudicados.
Verifica cantidad y estado de bienes e Area de Donaciones /
19 adjudicados. O | Verificacién Area de Almacén
19 |Suscriben Acta de Entrega. T | Acta de Entrega SDUNA’.I‘ / Area de
onaciones
. ) Area de Donaciones /
20 | Transporta bienes al almacén. O |Transporte Area de Almacén
1 Recepciona, verifica, e ingresa bienes o Constancia de érea de Donaciones /
donados al almacén. Entrega / NEA Area de Almacén
Ingresa datos al sistema de control de . Area de Donaciones /
2 bienes para donaciones. O | Registro Area de Almacén
Prepara NEA con los documentos
afines para revisién de Areade Area de Donaciones /
23 | Donaciones. Luego, los remite al Area | O | Visado e Informe Area de Almacén
de Almacén e informa a la Direccién
de Logistica
Recepciona NEA y tramita de acuerdo
a normas del Area de Almacén. . n .
24 Remite a Direccién de Contabilidad y O | Tramite interno Area de Almacén
Finanzas.
25 | Archiva expediente A | Archivo Area de Donaciones
(*) Tipo: Inicio (1) Archivo (A) Decisién (D) Término (T) Operacion (O)

Indicar las Normas legales y técnicas que regulan el procedimiento y adjuntar copias

Referencia w Breve descripcién del Asunto
e Publicacién
D. S. 066-2006-PCM 11-10-06 ROF del Despacho Presidencial
Resolucién del Jefe de la Casa de Gobierno Directiva N 00-.1-05.DP/ JCGOB P'r ocedm_uento
N° 013-05-DP/JCGOB para la Aceptacién y Transferencia de Bienes
05-DF/] Donados con Fines Sociales o Culturales”
Aprueban Reglamento General de
Decreto Supremo N° 154-01-EF 18-06-01 Procedimientos Administrativos de los Bienes
de Propiedad Estatal. "




INSTRUCCIONES

FORMULARIOS

DeSpacho Presidencial

Fecha




SOLICITUD DE BIENES POR ADJUDICACION DE ADUANAS 21
Direccién General g .
1o Adniinistracién Subsecretaria o s B’ : B ‘ .
de Admmistracic General Direccién de Logistica | Area de Donaciones SUNAT Area de Almacén
y Operadiones :
NO
¥
1| Listade
bienes
- _.8l
k4
Memo con Aprobacion
Plandeusoy | | -~ - - -pf plinde uso v
requerimiento requerindente
¥
. Solicituct de
Deriva T Adjudicacion
i 4
Firma de I
Solicitud
ki
Tramitede |
Solicitud
Designacion Resoluciom de
de persona |« e e - i T Intendendia
para recepcion
o ¥
Recepcién
de carta
¥
o o o . . | Requeriiniento
de Transporte
. v
Atencién
para traslado

(v



SOLICITUD DE BIENES POR ADJUDICACION DE ADUANAS 22
Direccion General
de p <
Administracién y Subsecretaria General | Direccién Jde Logistica | Area de Donaciones SUNAT Area de Almacén
QOperaciones '
v v
Recepeion Recepion
de bienes de bienes
A 4 ¥
Verificacién Verificacion
- .| Actade ~
Entrega
¥ v
. Transporte Termino Transporte
¥ Y
Constancia Constanwia
de Entrega / de Entrega /
NEA NEA
¥ k
Registro Registro
L4 v
Visadoe Visado e
Informe Informe
¥
I Trimite
mtemo
W”W .
¢ -?m;d:
D )
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DATOS DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD Direccién General
de Administracién DIRECCION/SUBDIRECCION/]EFATURA/AREA Area de Donaciones
ORGANICA .
y Operaciones

( Denominacion del Procedimiento

\ RECEPCION DE BIENES NACIONALES DONADOS

]

Usuario que iniciael | Usuario que termina el -
i . Requisitos
procedimiento procedimiento
En caso de Donante que no se acoge a exoneracion tributaria:
e Formato para Donacién Nacional sin exoneracién
Subsecretaria General Area de Donaciones - tributaria (Formato N° 005).
Area de Almacén En caso de Donante que se acoge a exoneracién tributaria:
e Carta de donaci6n. :
e  Factura Comercial.
Objetivo del | Garantizar que Ia recepcion de los bienes donados nacionales Txefnpo estlmad.o
.o a1 : . efectivo de duracién 20 DIAS
Procedimiento| se haga con diligencia y en las condiciones adecuadas. .
del procedimiento
SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO
. Tiempo . .
N/O Acciones o tareas Tlfo Resultado o estimado Umfiad Organica que
™ Producto . ejecuta la accién
por accién
Informa de bienes donados de procedencia
01 |nacional y solicita tramite para recepcion, I Informe Subsecretarfa General
adjunta documentacién sustentatoria. .
Recepciona, registra, toma conocimiento de Direccién General de
02 | bienes donados nacionales y deriva a O | Derivacién Administracién y
Direccién de Logistica Operaciones
Recepciona, analiza, evalia documentacién
sustentatoria de donantes. Si no estd Evaluacién de A .
03 completa, coordina con donante su remision D Informacién Area de Donaciones
caso contrario pasa a fase 05.
Donante completa informaci6n faltante y Envi6 de
04 remite. Regresa a fase 03. © informacién Donante
Recepciona y entrega documentos e informa )
05 |ala Direccién General de Administracion y O |Informe Area de Donaciones
Operaciones. ,
06 Coordina con Donante fecha y lugar de o Programacion Area de Donaciones
entrega de bienes a ser donados. de Entrega
e Comupma lugar y fecha de la entrega dela o Programacién Donante
donaci6n. de Entrega
Toma conocimiento y si no requiere Servicio de
08 | transporte sigue con el paso 11. De lo D | Transvorte Area de Donaciones
contrario, solicita servicio de transporte. P
09 COOI.' : §ohc1ta y envia transporte para O |Traslado Area de Transportes
recojo de bienes.
Entrega los bienes con el Formato N° 05,
(donante que no se acoge a exoneracion Entrega de
10 tributaria) o con Guia de Remision (donante © Bienes Donante
T dresiin, | se acoge a exoneracion tributaria).

A0



Recibe carga y documentos. Elabora Acta de
Entrega y Recepcion, adjuntando Recepcién de .

1 documentaci6n relacionada, deriva al Area © bienes donados Area de Donaciones
de Almacén.

12 Recepciona y verificsf\ los bienes. Firma Acta T Cor\f'ormidad Area de Almacén
de Entrega y Recepcién. de bienes

13 Ingresa datc?s‘; al Sistema de Control de Bienes o Registro de Area de Almacén
para Donacién. datos
Elabora Nota de Entrada a Almacén (NEA) y Nota Entrada "

14 la deriva al Area de Almacén para su Visado. ° de Almacén Area de Almacén
Recibe NEA con los documentos afines, para . n .

15 su Visado y remite al Almacén. O |Visado Area de Donaciones
Recibe documentos y remite copia carbonada

16 |de la NEA para continuar con el O |Copiade NEA Area de Almacén
procedimiento.
Deriva a la Direccién de Contabilidad y
Finanzas y al Area de Donaciones, copias Derivacion de )

17 | fotostaticas de los documentos o . Area de Almacén

. . copia

correspondientes a la donacién para
continuar con el procedimiento.

18 | Archiva expediente. A | Archivo Area de Donaciores
Informa a la Direccién de Logistica -

19 | Direccién General de Administracién y O |Informe Area de Donaciones
Operaciones

*) Tipo: Inicio (1) Archivo (A) Decisi6n (D) Término (T) Operacién (O)

Indicar las Normas legales y técnicas

que regulan el procedimiento y adjuntar copias

Referencia Fecha de Publicacién Breve descripcién del Asunto
D. S. 066-2006-PCM 11-10-06 ROF del Despacho Presidencial.
Reotcion el e o ara s D e P
Gobierno N° 013-05-DP/JCGOB eptacion ¥ "
K con Fines Sociales o Culturales
o Aprueban Reglamento General de Procedimientos
Decreto Supremo N 154-01-EF 18-06-01 Administrativos de los Bienes de Propiedad Estatal.

Recibir los siguientes documentos:
En caso de Donante que no se acoge a exoneracion tributaria:
1. Formato para Donacién Nacional Sin Exoneracién Tributaria (Formato N° 005).

INSTRUCCIONES En caso de Donante que se acoge a exoneracién tributaria:
1. Carta de donacién.
2. Factura Comercial
FORMULARIOS

Despaoho Presndencial

Fecha

P Uy e W
LI



- RECEPCION DE BIENES NACIONALES DONADOS

Direccién General
Sub Secretaria A Area de Area de
Administracion ) Donante Area de Almacen
General de Adin t Donaciones a Transporte |
y Operaciones
L . Envié de
> Derivacion Evaluacién informacién
7 Si no requiere
; transporte
i - va afase 11.
h 4 v
X It
Programacién ¥
nforme de Entrega
Traslado :
+
v Conformidad
de bienes
Programacion .
de Entrega Conformidad
de bienes ;
i
v Registro de
Recepcién de datos
bienes 4
donados
Y
Nota Entrada
de Almacén

Copia de NEA

3

Derivacion de
copia

----- Copia de NEA

3 ‘V.}



DATOS DEL PROCEDIMIENTO

[CODIGO T ]

UNIDAD
ORGANICA

Direccién de
Logistica

Donaciones

l Denominaci6n del Procedimiento | CAPTACION Y RECEPCION DE BIENES DONADOS DEL EXTRANJERO

]

Usuario que inicia el

Usuario que termina el

procedimiento procedimiento Requisitos
Evaluacién y Atencién de Solicitudes de Donacién
Actividades sociales Programadas de Donacién.
Subsecretaria General Area de Donaciones Actividades sociales No Programadas de Donacién.

Atencién de Imprevistos con Donacién - Persona Natural.
Atencién de Ofertas de Donacién.

Garantizar que la recepcién de los bienes donados

Tiempo estimado

Obj ehvo. del nacionales se haga con oportunidad y en las condiciones efectivo de duracién
Procedimiento o 90 DIAS
adecuadas. del procedimiento
SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO
. Tiempo Unidad Orgénica que
N/O Acciones o tareas Tl,? ° Resultado o estimado ejecuta la accién
** Producto .
por accién Responsable
Informa de bienes donados del
01 |extranjero y solicita tramite de I | Solicitud Subsecretaria General
desaduanaje.
Recepf: lona, registra, toma Direccién General de
conocimiento de bienes donados del . . .
02 . . o O |Deriva Administracién y
extranjero y deriva a la Direccion de o .
Logistica. peraciones
Recepciona documentacién
03 |Sustentatoria para dfesaduana]e, sino o Anélisis Verificacién Area de Donaciones.
esta completa coordina con donante su de documentos
remision.
Presenta carta de donacién al )
04 | Ministerio de Relaciones Exteriores O | Carta de Donacién Area de Donaciones.
para la legalizaci6n correspondiente.
05 |Legaliza la carta de donacién. O |[Legalizacién I;:/I mls.teno de Relaciones
xteriores
06 Recibe carta legaliza.da por Ministerio o Recepcié‘n de. Carta Area de Donaciones.
de Relaciones Exteriores. de Legalizacién
Recibe fotocopia de documentos de Resolucién de .
07 | donaci6n y tramita resolucién de O . Area de Donaciones.
. Aceptacién
aceptacién.
Recepcién de cargo original del
08 | Proyecto de Resolucién de Aceptacién | O | Recepci6én de Cargo Area de Donaciones.
de la donacién.
Toma conocimiento de llegada de la
carga dispone coordinacién con Coordinacién con i .
09 Empresa de Transporte Maritimo o © Empresa Airea de Donaciones.
Aéreo.
10 | Emite y entrega volante de despacho. O |Emite Terminal de Almacenamiento
O |Remite Area de Donaciones.

gy
. L.

s S



Efectia reconocimiento previo, para

12 | verificar estado y cantidad de la Zenfxcacxén de Area de Donaciones.
. ienes

mercancia donada.
Si el bien no es vehiculo, sigue con el

13 | paso 16, de lo contrario continda el Derivacién Area de Donaciones.
procedimiento.
Coordina con la Policia Nacional del

14 | Pera - DIPROVE para el peritaje Coordinacién Area de Donaciones.
vehicular.
Remite el informe correspondiente y
emite el Certificado Policial de i -

15 Identificaci6n Vehicular y lo remite al Certificado Policial PNP-DIPROVE
area de Recepcién y Programacion.
Recibe el respectivo certificado, el cual
servira para consignar datos Recepciona L :

16 caracterri,sticas delng;hiculo erz’ la Certi‘if,icado Area de Donaciones.
Declaracién Unica de Aduanas (DUA).
Elabora y transmite electrénicamente
la DUA y recibe datos
complementarios por Tele despacho Registro de

17 |de Aduanas - Numeracién. Esta informacién Area de Donaciones.
informacién es definitiva y sirve de electrénica
base para determinar la base tributaria
(Garantia Nominal).
Coordina con la Direccién de
Contabilidad y Finanzas para la

18 | cancelacién de diversos pagos, por Recursos financieros Area de Donaciones.
concepto de operaciones de
desaduanaje.
Si la carga no viene en contenedor,

19 |sigue con el paso 22. De lo contrario, Derivacién Area de Donaciones.
continiia con el procedimiento.

20 Elabora Carta de Garantfa por uso de Carta de Garantia Area de Donaciones.
contenedor.

21 Recibe Carta de Garantia por uso de Recepcién ‘de Carta Area de Donaciones.
contenedor. de Garantia
Luego de la numeraci6n de la DUA, se
elabora la Carta de Impugnacién con Carta de

22 |la respectiva Garantia Nominal, para Impugnacién y Direccién de Logistica
la suspensi6n de los derechos garantia nominal
aduaneros y deriva.

2 | Recepciona, visala carta de Visado Area de Donaciones.
Impugnacién.

24 Conso}lda documentos originales de Consolidacién Area de Donaciones.
donacién.
Remite carta de garantia a Empresa de Remisién de

25 | Transporte Maritimo y el resto de d Subsecretaria General

ocumentos

documentos a Aduanas.

2% Recibe carta de garantia por el Recepci6n de carta Empresa de Transporte
contenedor. de Garantia Maritimo
Recibe, evalta y verifica que se haya
cumplido con las formalidades

27 aduaneras exigidas y acepta el Refrendo dela Intendencia Maritima o
expediente de Impugnacién - Garantia DUA Aérea
Nominal y los  documentos
relacionados a la donacién.

28 Presentacién de la DUA al Terminal Conformidad para Subsecretaria General

de Almacenamiento, con proveido.

retirar la carga.

Verifica documentos, emite Permiso
de Salida y entrega la carga
correspondiente.

Entrega De Carga

Terminal de Almacenamiento

§@ v



Recibe carga y documentos. Elabora
Acta de Entrega y Recepcién,
30 ad]untanc.lo documentos relacionados, T | Recepcién de Carga Area de Donaciones
para ser firmada por el responsable
del Area de Almacén, dando su
conformidad de la misma.
Recepciona y verifica los bienes. Firma | - Verificacién de para "
3 Acta de Entrega y Recepcién. © ingreso al almacén Area de Almacén
Ingresa datos al Sistema de Control de
Bi D i6n. elabora Nota d Ingreso al almacén )
ienes para Donacién, elabora Nota de ) .
32 R ) O | de bienes donados Area de Almacén
Entrada a Almacén (NEA) y lo deriva NEA
al Area de Donaciones para Visado.
Recibe NEA con los documentos
afines, para su Visado y devuelve al
Area de Almacén e informa a la . £ .
33 Direccién General de Administracién O | Visado de NEA Area de Donaciones
y Operaciones y Direccién de
Logistica.
Recibe documentos y remite copia Remision de copia
a4 |carbonadadela NEA,aDireccibnde | | 4o NgAy Area de Almacén
Contabilidad y Finanzas y Area de d
. ocumentos
Donaciones.
Deriva a la Direccién de Contabilidad
35 ﬁFmanzas, copias fotosténcas de los O | Derivacién Area de Donaciones
ocumentos correspondientes de la
donacién.
36 | Archiva Expediente de donacién. T | Archivo Area de Donaciones
(*) Tipo: Inicio (1) Archivo (A) Decisién (D) Término (T) Operacién (O)

Indicar las Normas legales y técnicas que regulan el procedimiento y adjuntar copias

Referencia Fecha de Publicacién Breve descripcién del Asunto
D. S. 066-2006-PCM 11-10-06 ROF del Despacho Presidencial.
Resolucion del Jefe de la Casa de Directiva N 001-05-DP/ ]CGQB Procgdm‘uento para
: o la Aceptacién y Transferencia de Bienes Donados
Gobierno N° 013-05-DP/JCGOB . . ”
con Fines Sociales o Culturales
o Aprueban Reglamento General de Procedimientos
Decreto Supremo N° 154-01-EF 18-06-01 Administrativos de los Bienes de Propiedad Estatal.
Normas sobre la solicitud para devolucién de
Resolucién Ministerial N° 397-02-RE 17-04-02 impuestos por compras efectuadas con donaciones
del exterior.
Reglamento de aplicacién de beneficios tributarios de
Decreto Supremo N° 36-94-EF 10-04-94 devolucién de impuestos por compras o cooperacion
técnica hecha en el exterior.
Decreto Legislativo N° 783 31-12-93 Normas de devolucu?n de impuestos por compras
efectuadas con donaciones del exterior.

DESPACHC PRES
PALACIO

JENCIAL

_Dirgftor de Logistica
Despacho Presidencial
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Indicar las Normas legales y técnicas que regulan el procedimiento y adjuntar copias

. Fecha de S
Referencia Publicacién Breve descripcion del Asunto
D. S. 066-2006-PCM 11-10-06 ROF del Despacho Presidencial.
Directiva N° 001-05-DP/JCGOB
Resoluci6n del Jefe de la Casa de Gobierno N° Procedimiento para la Aceptacién y
013-05-DP/JCGOB Transferencia de Bienes Donados con Fines

Sociales o Culturales

Aprueban Reglamento General de
Decreto Supremo N° 154-01-EF 18-06-01 Procedimientos Administrativos de los
Bienes de Propiedad Estatal.

Resolucién de Superintendencia N° 001094 11-04-97 Aceptacién de Garantia Nominal

e Sélo la Intendencia de la Aduana Maritima del Callao, emite Resolucion de
Divisién, para la devolucién de la respectiva garantia, y notifica para su recojo.

e En caso de donacién de vehiculos, se reserva una Hoja de Reliquidacion para
tramite de Resolucién de Transferencia.

INSTRUCCIONES

FORMULARIOS

Fecha

...............
.................

CESAR DIAZHAY
Dirgtor de Loglsg_l‘ca_
Débpacho Presidencial




RECUPERACION DE GARANTIA NOMINAL

—

Area de Donaciones SUNAT

Direccién de Logistica

Elaboracidon de
Expediente

Evaluacion de
Expediente

St

Resolucién de
procedencia-de
devolucién de
garantia nominal

Tramitacién de |
Expediente

Recojo de Hoja de
liquidacién y
Garantia nominal

Verificacién

informe

9,




DATOS DEL PROCEDIMIENTO

[CODIGO |

|

UNIDAD
ORGANICA

Direcciéon de
Logistica

DIRECCION/SUBDIRECCION/JEFATURA/AREA

Area de Donaciones

[ Denominacién del Procedimiento | RESOLUCION DE ACEPTACION

il

Usuario que iniciael | Usuario que termina el Requisito
procedimiento procedimiento 9 s
. PCM, Direccién
Area de Donaciones General de Logistica
- Tiempo estimado
Obj et{vo. del Formalizar la captacién de donaciones de bienes. efectivo de duracién | 30 DIAS
Procedimiento o
del procedimiento
SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO
. Tiempo . .
N/O Acciones o tareas Tipo Resultado o Estimado por Um.dad orgamc.a que
*) Producto . ejecuta la accién
cada accién
Recibe documento de bienes donados .
de procedencia extranjera y de Recepcion de ;
01 . . 1 | documentacién Area de Donaciones
procedencia nacional que se acogen y fuente
o no a la exoneracién tributaria.
F -
Wi sy i Proyecto de ,
02 A . O | Resolucién de Area de Donaciones
documentacién a la Direccién General Aceptacion
de Administracién y Operaciones. P
. . . . Recepcioén de
03 RecePc_mna, ana]:xza,’evah.}a,. yderivaal g Proyectos de Subsecretaria General
la Oficina de Asésoria Juridica. .
Resolucién
Recepciona, registra, analiza, evalia, Visado de Proyecto Oficina de Asesoria
04 | . o) . 1
visa y devuelve proyecto. de Resolucién Juridica
Recepciona de acuerdo a la naturaleza Resolucién de
05 |de la donaci6n, Firma resolucién de T ) Subsecretaria General
. . Aceptacién
aceptacién, (sigue fase 16).
Recepciona, de considerarlo conforme Visa provecto de Direccién General de
06 |visa proyecto de Resolucién. En caso D proy Administracién y
. Resolucién .
contrario, regresa a fase 03. Operaciones
Recepc19na, visa proyectos c.le' ' Remisién de
Resolucién Suprema y/o Ministerial Proyectos de
o7 |SeEUn ‘corre.sponda. Rerr‘ute conoficio | | Resolucion Subsecretaria General
a Presidencia del Consejo de Ministerial
Ministros. Deriva copia del oficio al Suprema ’
Area de Donaciones. P
Recibe, registra y evaltia proyecto de
Resolucién Suprema de aceptaciony . . . .
e Devolucién de Presidencia del Consejo
08 | documentos de donaci6n. Si no esta D -
Propuesta de Ministros
conforme, devuelve documentos para
las modificaciones necesarias.
Si proyecto de Resolucién es . ia del .
09 |conforme, aprueba y publica D | Aprobacién Presu.:le_naa del Consejo
X . de Ministros
Resolucién Suprema de aceptacion.
Recibe documentos y deriva a la
10 | Direccién General de Administracién O | Deriva Subsecretaria General
. ™ | v Operaciones.
oB% T



Toma conocimiento y formula -
royecto de oficio para solicitar Proyecto de Oficio "
11 |PrY clo para 5o T |para Solicitud de Area de Donaciones
autégrafa y eleva a Direccién General autéaral
de Administracién y Operaciones. graia
-, Direccién General de
12 | Recibe oficio, firma y remite. O Solicitud de Administracién y
autografa o .
peraciones
Remite autégrafa de Resolucién de
13 Aceptaci6n de donaci6n extranjera o o Remisién de Presidencia del Consejo
donacién nacional con exoneracién autografa de Ministros
tributaria.
14 Rec1be'aut6grafa y deriva al Area de o Recepcioén de Direccién de Logistica
Donaciones autdgrafa
Recibe autégrafa de Resolucién de
15 |aceptacién segun corresponday A | Archivo Area de Donaciones
archiva con expedientes de donacién.
Ingresa nimero de Resolucién en el
16 |Sistema de Control de Bienes para O |Registro Area de Donaciones
Donacién. '
Remite Copia de Resoluciones a la . & .
17 Direccién de Contabilidad y Finanzas O | Copias Area de Donaciones
18 Formula informe de evaluacién sobre o Informe de Area de Donaciones
resoluciones de aceptacién de bienes. Evaluacién
(*) Tipo: Inicio (1) Archivo (A) Decisién (D) Término (T) Operacion (O)

Indicar las Normas legales y técnicas que regulan el procedimiento y adjuntar copias

Referencia Fecha de Publicacién Breve descripcion del Asunto
D. S. 066-2006-PCM 11-10-06 ROF del Despacho Presidencial.

Directiva N° 001-05-DP/JCGOB Procedimiento para la
Aceptacién y Transferencia de Bienes Donados con
Fines Sociales o Culturales”

Resolucion del Jefe de la Casa de
Gobierno N° 013-05-DP/JCGOB

Apruéban Reglamento General de Procedimientos

Decreto Supremo N* 154-01-EF Administrativos de los Bienes de Propiedad Estatal.

18-06-01

e El cargo del oficio de remisién del proyecto sirve para tramite de
desaduanaje, procedimiento.

e En caso de donacién extranjera, retiene una autégrafa y ejecuta el
procedimiento.

INSTRUCCIONES

FORMULARIOS

Fecha

Dirgttor de Logisfica
spacho Presidencial



| RESOLUCION DE ACEPTACION j

Direccién General| Presidencia del

‘. Area de Sub Secretaria Oficinade | 4o Administracion|  Consejo de Direcciéon de
\ Donaciones General Asesoria Juridica | o Aneraci NSel Logistica
\ -y Operaciones Ministros

Visado de
Proyecto de
Resolucién

Recepcion de
Proyectos: de
Resolucién

documentacion
fuente

Resoluciénde| | .
Aceptacion

Proyecto de
Resolucion de
Aceptacién

de Propuests

Proyectos de
Resolucién
Ministerial,
Suprema

Aprobacién

Proyecto de
Oficio para
Solicitud de

Deriva

Solicitud de
autégrafa

Remisiénde | |

Remisionde |
autégrafa |

autografa

Informe de
Evaluacién




DATOS DEL PROCEDIMIENTO

[ CODIGO | ]

UNIDAD
ORGANICA

Direccién de
Logistica

DIRECCION/SUBDIRECCION/JEFATURA/AREA

Area de Donaciones

Denominacién del Procedimiento

ATENCION DE REQUERIMIENTO DE BIENES DONADOS DEL

ALMACEN
Usuario que inicia | Usuario que termina Requisit
el procedimiento el procedimiento equisitos
e Evaluacién y Atencién de Solicitudes de Donaci6n.
Direccién General e  Actividades Sociales Programadas de Donacién.
de Administracién e Actividades Sociales No Programadas de Donacién.
y Operaciones e  Atencién de Imprevistos con Donacién - Persona Natural.
e  Atencién de Imprevistos con Donacién - Emergencia Masiva.
Objetivo del Lograr una mejor atencién a los Tiempo estimado
Procedimiento requerimientos de los bienes que se efectivo de duracién 30 DIAS
encuentren en el almacén del procedimiento
SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO
. Tiempo . .
N/O Acciones o tareas Tipo| Resultado o Estimado Um.dad orgémc_a que
™ Producto . ejecuta la accion
por accién
Requiere bienes para donaciones mediante Solicitud de Dlrec'cu')n Ggr}eral de
01 hoi L I - Administracién y
oja de requerimiento. Bienes ;
Operaciones
Recibe hoja de requerimiento de bienes
para donacién, registra, analiza, evalda de

02 |ser conforme autoriza, y derivaal Areade| D | Autorizacion Direccién de Logistica
Donaciones. Caso contrario, regresa a fase
01.

Recibe hoja de requerimiento de bienes Orden de .

03 | para donaci6n, y emite orden de saliday o Salida Area de Donaciones
deriva al Area de Almacén.

Ingresa datos de bienes y de beneficiarios .

04 |alSistema de Control de Bienes para O | Registro Area de Donaciones
Donacién.

Recibe copia de Formato, Orden de Salida, )

05 |8enera la PECOSA y prepara bienes o | PEcosA Area de Almacén -
requeridos. Comunica al Area de Area de Donaciones
Donaciones ]

Recepciona comunicacion, coordina . .

06 |traslado al lugar de entrega, y embalajede | O So%rdxrllasxén grea ge glmacén -
ser necesario. e Traslado rea de Donaciones

07 | Entrega bienes a la Comision de Donacién. | O §;t::§a de Area de Almacén

08 Recibe, verif_1ca bienes, firman I'T’ECOSA o Rgcepaén de Comisién de Donaciones
entrega copia a Area de Donaciones. bienes
Retira bienes del almacén, entrega una Retiro de )

09 |copia de PECOSA a la Garita de Controly | O | bienes de Area de Donaciones
dispone traslado a sitio coordinado. Almacén
Registra Pedido de comprobante de Salida )

y salidas en las tarjetas de control visibley | O | Registro Area de Almacén
existencias valoradas.

&
2



Formula informe de evaluacién y remite a
Direccién de Logistica.

(*) Tipo: Inicio (1) Archivo (A) Decisién (D) Término (T) Operacién (O)

12 T | Informe Area de Donaciones

Indicar las Normas legales y técnicas que regulan el procedimiento y adjuntar copias

Referencia Fecha de Publicaci6én Breve descripcion del Asunto
D. S. 066-2006-PCM 11-10-06 ROF del Despacho Presidencial.

Directiva N° 001-05-DP/JCGOB Procedimiento para
la Aceptacién y Transferencia de Bienes Donados
con Fines Sociales o Culturales

Resolucién del Jefe de la Casa de
Gobierno N° 013-05-DP/JCGOB

o F y - | Aprueban Reglamento General de Procedimientos
Decreto Supremo N* 154-01-EF 18-06-01 Administrativos de los Bienes de Propiedad Estatal.

Resolucién Jefatural N° 335-90- 09-09-90 Manual de administracién de Almacenes para el
INAP/DNA | Sector Pablico.

INSTRUCCIONES

FORMULARIOS

CooPACHO  PRESILGNGIAL
PALACIC—DE GOBJJ

Firma del Jefm.fmica o responsable Fecha

......................................

ector de Logisfica
Despacho Presidenciat




ATENCION DE REQUERIMIENTO DE BIENES DONADOS DEL ALMACEN

Direccién General
de Administracion y
Operaciones

Direccion de Logistica

Area de Donaciones

Area de Almacén

Comisién de
Donaciones

( Inicio )

Solicitud de

Bienes

»<_ Autorizacién

Recepcion de
bienes

> Orden de
Salida
v
Registro
Y v
PECOSA PECOSA
Y y
Coordinacion Coordinacién
de Traslado de Traslado
k
Entrega de
Bienes
v
Retiro de
bienes.de
Almacén
-~ Registro

W

Informe




. FICHA DE INFORMACION DATOS DEL PROCEDIMIENTO

[CODIGO |

UNIDAD
ORGANICA

Direccién de
Logistica

DIRECCION/SUBDIRECCION/JEFATURA/AREA

Area de Donaciones

LDenominacién del Procedimiento

ENTREGA DE DONACIONES

Usuario que inicia el
procedimiento

Usuario que termina el
procedimiento

Requisitos

Subsecretaria General

Area de Donaciones

Cumplir con la normatividad vigente, segtn referencia.

Objetivo del Cumpl’lr Optimamente con las Actas de entrega y Tlefnpo estlmad.o 35 DIAS
. recepcién para que las donaciones sean entregadas en su | efectivo de duracién
Procedimiento . o
oportunidad del procedimiento
SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO
. Tiempo . .
N/O Acciones o tareas Tl,? ©| Resultadoo Estimado por Um.d ad orgémc.a que
*) Producto . ejecuta la accion
cada accion
01 | Define fecha y lugar de la donacién. I | Programacién Subsecretaria General
02 coordma con autondad_es locales e O | Coordinacién Area de Donaciones
informa fecha de donacién.
03 | Toma conocimiento y confirma O | Confirmacién Autoridad o
y ) Representante Legal
Si Beneficiario no es conocido, sigue con el
04 | paso 14. De lo contrario, contintia con el D | Derivacién Area de Donaciones
procedimiento. |
05 | Entrega bien a Beneficiario. (0] Entrega Comisién Donacién
donacién
06 | Recibe bien y firma Acta sistematizada. (0] ?ie;zgmén y Beneficiario
Refrenda con firma en Acta sistematizada .
N - Autoridad o
07 |y entrega un Acta al Beneficiarioy dosala | O |Firma R
L . epresentante Legal
Comisién de Donacién.
Retine Actas sistematizadas y elabora
08 Informg de Dongcu’n_\ y remite él Pfsrea fje o Informs de Comisién Donacién
Donaciones y Direccién de Logistica, sigue Donacién
con el paso 12.
Recibe actas e Informe de Donacién, revisa Archivo de )
09 |y archiva. Informa a la Direccién de A Area de Donaciones
- ~ actas
Logistica.
Recibe Informe de Donacién y remite a la % .
10 Direccién de Logistica donde es archivado. T |Informe firea de Donaciones
Recoge datos personales para llenar las Registro de . Donaci
1 Actas en el lugar de la donaci6n. © datos Comisién de Donacién
12 | Recibe el bien y firma el acta manual. T llf;c:paén de Beneficiario
Refrenda con firma en acta manual y Autoridad o
13 | entrega un Acta al Beneficiario y dos a la O |Refrenda Acta R
he! . epresentante Legal
Comisién de Donacién.

[
I

Paon

Eoa—_



Si no ha concluido la donacién, retorna al

procedimiento.

14 | paso 12. De lo contrario, continta con el D | Derivacién Comisién de Donacién

Retine actas manuales y elabora Informe
15 de Donacién y remite al Area de Reunién de
Donaciones y a la Direccién de Logistica, actas

sigue con el paso 12.

(e} Comisién de Donacién

Recibe, analiza, evalia, verifica Actas e
ingresa datos en el Sistema de Control de Verificacién y
Bienes para Donaci6n y emite Hoja Registro

Resumen.

16

Area de Donaciones

17 | Archiva Actas A | Archivo Area de Donaciones

Remiten Informe con Hoja Resumeny
Actas a la Direccién de Logistica y a la

Direccién General de Administracién y
Operaciones

18

O |Informe Area de Donaciones

(*) Tipo: Inicio (I ) Archivo (A) Decisién (D) Término (T)

1 Operacién (O)

Indicar las Normas legales y técnicas que regulan el procedimiento y adjuntar copias

. Fecha de s
Referencia Publicacién Breve descripcion del Asunto

D. S. 066-2006-PCM 11-10-06 ROF del Despacho Presidencial.

Resolucién del Jefe de la Casa de Gobierno N° 013- Directiva N 00‘.1-05-DP/ JCGOB P'r ocedm.uento

05-DP/JCGOB para la Aceptacién y Transferencia de Bienes
Donados con Fines Sociales o Culturales”
Aprueban Reglamento General de

Decreto Supremo N° 154-01-EF 18-06-01 Procedimientos Administrativos de los Bienes
de Propiedad Estatal.

La Comision de Donacién deberé contar entre sus miembros a una persona del
4rea de Apoyo a Donaciones para el manejo de las actas de entrega y recepcion.

Cuando la donacién va consignada a comunidades o asociaciones, ésta se realiza
en presencia del presidente de la asociacién o comunidad, el mismo caso se hara

INSTRUCCIONES para otras entidades como colegios, hospitales, gobiernos locales, etc.
Las Donaciones deben entregarse personalmente a los beneficiarios. Estd
prohibido entregar las donaciones a una tercera persona en calidad de “depésito
temporal.

FORMULARIOS

CIAL

CESPACHO PREGSW

FERNANDO BAUTISTA LO

.y

Firma del Jefe de la Unidad Orgénica o responsable Fecha

----------------------------- a3

CESAR DIKZ HAYASHIDA
Direefor de Logisfica
Despacho Presidenciat

[



ENTREGA DE DONACIONES

Subsecretaria A . Autoridad o - . .
rea de Donaciones ' misiéon Donacidn Beneficiari
General ea de Uona Representante Legal Comision Donacid ¢ 0
{ Inicio )
3
Programacion Coordinacion |- Confirmacién
NO ES CONOCIDO L E a Recepci6r
e DAGA A FASE 14 Derivacién e Do'::::?én ;i;P;l\any
Firma |«
. Informe de
Donacién
.| Registro de Recepci6n
Datos de bien
Refrenda R L
Acta Derivacién
v
| Verificacién - | Reunién de
y Registro actas

3

Informe




' FICHA DE INFORMACION DATOS DEL PROCEDIMIENTO

| CODIGO |

UNIDAD
ORGANICA

Direccién de
Logistica

DIRECCION/SUBDIRECCION/JEFATURA/AREA

Area de Donaciones

Ii)enominacién del Procedimiento

RESOLUCION DE TRANSFERENCIA

Usuario que inicia el
procedimiento

Usuario que termina el
procedimiento

Requisitos

Area de Donaciones

PCM,
Subsecretaria General

Cumplimiento con la normatividad vigente, segun referencia.

e Tiempo estimado
Obj etivo del Formalizar la captacién de donaciones de bienes. efectivo de duracién 60 DIAS
Procedimiento ..
del procedimiento
SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO
Tiempo
. Tipo Resultado o Estimado | Unidad orgénica que
N/O Acciones o tareas * Producto por cada ejecuta la accion
accién
Elabora expediente administrativo de las
donaciones entregadas a diversos Elaboracién
01 | beneficiarios sustentando documentacién I | expediente Area de Donaciones
original tales como Actas de Entrega y administrativo
recepcién, pecosas e informes.
Formula proyecto de Resolucién de
. ) Proyecto de
Transferencia y lo remite con < i .
02 ) R, O | Resolucién de Area de Donaciones
documentaci6n a la Direccién General de .
. . : Transferencia
Administracién y Operaciones.
Recepciona, analiza, evalta y deriva Recepcibn de
03 ! ! ’ O | Proyectos de Subsecretaria General
asesoria legal. :
Resolucién
Recepciona, registra, analiza, evalua, visa Visado de Proyecto Oficina de Asesoria
04 O ; .
y devuelve proyecto. de Resolucién Juridica
Recepciona si corresponde a la naturaleza Resolucién de
05 | de la donacién. Firma resolucién de T S - Subsecretaria General
L a Transferencia
transferencia. Sigue en fase 16.
Recepciona. De considerarlo conforme, . Direccién General de
. Iy Visado de proyecto . .
06 | visa proyecto de Resolucién. Caso o L Administracién y
: de Resoluci6n .
contrario regresa a fase 03. Operaciones
Recepciona, visa proyectos de resolucién Remisién de
Suprema y/o Ministerial segtn Proyectos de
07 | corresponda y remite con oficio a la O |Resolucién Subsecretaria General
Presidencia del Consejo de Ministros, copia Ministerial,
del oficio deriva al Area de Donaciones. Suprema
Recibe, registra y evalua proyecto de
Resolucién Suprema d.e Trapsferenma y Devolucién de Presidencia del
08 | documentos de donacién. Si no esta D . o
Propuesta Consejo de Ministros
conforme, devuelve documentos para las
modificaciones necesarias, pasa a fase 11.
Si proyecto de Resolucién es conforme, Presidencia del
09 |aprueba y publica Resolucién Supremade | D | Aprobacién Consei o
o onsejo de Ministros
- ~, | Transferencia, sigue con el paso 12.




10 Recibe document'os_ y de'riva ala dugccién Deriva Subsecretaria General
General de Administracién y operaciones
Toma conocimiento y formula proyecto de .
oficio para solicitar autégrafa y eleva a la Proyectq c.le Oficio 5 .
11 L iy i para Solicitud de Area de Donaciones
Direcci6n General de Administracién y t6araf
Operaciones. autograta
- Direccién General de
12 | Recibe oficio, firma y remite. izl:;m:fiade Administracién y
gr Operaciones.
Remite autégrafa de Resolucién de
13 Transferencia de donacién extranjera o Remisién de Presidencia del
donaci6én nacional con exoneracién autégrafa Consejo de Ministros
tributaria.
14 | Recibe autdgrafay deriva al Area de Recepelon de Direccion de Logistia
Recibe autografa de Resolucién de
15 | transferencia segun corresponda y archiva Archivo Area de Donaciones
con expedientes de donacién.
Ingresa nimero de Resolucién en el .
16 | Sistema de Control de Bienes para Registro Area de Donaciones
Donacién.
Remite Copia de Resoluciones a la . i .
17 Direccién de Contabilidad y Finanzas. Copias Area de Donaciones
18 Formula informe de evaluacién sobre Informe de Area de Donaciones
resoluciones de transferencia de bienes. Evaluacién
(*) Tipo: Inicio (1) Archivo (A) Decisién (D) Término (T) Operacién (O)

Indicar las Normas legales y técnicas que regulan el procedimiento y adjuntar copias

Referencia Fecha de Publicacién Breve descripcién del Asunto
D. S. 066-2006-PCM 11-10-06 ROF del Despacho Presidencial.

Resolucién del Jefe de la Casa de
Gobierno N° 013-05-DP/JCGOB

Directiva N° 001-05-DP/JCGOB Procedimiento para la
Aceptacién y Transferencia de Bienes Donados con
Fines Sociales o Culturales”.

Decreto Supremo N° 154-01-EF

18-06-01

Aprueban Reglamento General de Procedimientos
Administrativos de los Bienes de Propiedad Estatal.

INSTRUCCIONES

El cargo del oficio de remisién del proyecto sirve para tramite de desaduanaje.
En caso de donaci6n extranjera, retiene una autégrafa y ejecuta el procedimiento.

FORMULARIOS

/

SR T PRESIEINCT

Déspacho Presidenciaf

Fecha




RESOLUCION DE TRANSFERENCIA

Subsecretaria Oficina de Asesoria | 'DII’ECCI'él'} Gengral Pre51den.c1a del Direccién de
Area de Donaciones ) de Administracién 'y Consejo de )
General Juridica Operaci . Logistica
_ )peraciones Ministros.
v v v
Elaboracién Recepcién de Visado de Visado de
expediente Proyectos de » Proyecto de proyecto de
administrativo Resolucién Resolucién Resolucién
Y v
Proyecto de v ) volucion
Resolucién de |-} Resolucién C'le U g - Propuesta
. Transferencia
Transferencia
Remisién de
Proyectos de
Resolucién
Mindsterial,
Suprema
h 4
Proyecto de
Oficio para Deriv
Solicitud de erva
autografa
a B Solicitud de Remisiénde | | |Recepciénde
autégrafa autdgrafa autégrafa
|

Copias

Informe de
Evaluacién






