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I.  OBJETIVO

Establecer las disposiciones, procedimientos y aspectos técnicos normativos velacionados a la
verificacion, registro, control, custodia, renovacion, devolucion y ejecucion de las Cartas
Fignzas presentadas por los postores ylo contratistas ante la Municipalidad Provincial de
Huaral, en el dmbito de la Ley de Contrataciones del Estado — Ley N° 30225 y su Reglamento
aprobado por D.S. N° 350-2015-EF, y demds normas complementarias, ampliatorias y

modificaciones.

FINALIDAD

Ejercer un control eficiente y eficaz de los documentos valorados que presentan los postores y/o
contratistas a favor de la Municipalidad Provincial de Huaral, a fin de garantizar una

cobertura dineraria en caso de incumplimiento del contrato por causa imputable al contratista

y el control efectivo de obras que respalde las garantins otorgadas.

. BASE LEGAL

e Ley N°27972, Ley Orginica de Municipalidades y sus modificatorias.

e Ley N°28411 Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.

e Ley N°26702, Ley General del Sistema Financiero y del Sistema de Seguros y Orginica
de la Superintendencia de Banca y Seguros.

Ley N° 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General.

Ley N°© 28693, Ley General del Sistema de Tesoreria y modificatorias.

Ley de .Presupuesto del Sector Publico para el afio fiscal, vigente.

Ley N°© 30225, Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento aprobado por D.S. N°

350-2015-EF y demds normas modificatorias y ampliatorias.
o Resolucién de Contraloria N° 320-2006-CG. Normas de Control Interno.

IV. ALCANCE

La presente Directiva, es de aplicacion para todas las Unidades Orgdnicas imvolucradas con los
Procesos de Seleccion para la contratacion de Bienes, Servicios y Obras; asi como para los
postores adjudicatarios y/o contratistas que participen en los Procesos de Seleccidn, financiadas

con presupuesto de la Municipalidad Provincia de Huaral.
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V. DISPOSICIONES GENERALES

5.1. CONCEPTOS:

5.1.1.  La carta fianza es un contrato de garantia de cumplimiento de pago de una
obligacion ajena, suscrito entre el findor y el deudor, que se materializa en un
documento valorado emitido por un fiador (Banco o Entidad Financiera) que se
encuentra bajo la supervision de la Superintendencia de Banca, Seguros y
Administradoras Privadas de Fondo de Pensiones o estar consideradas en la
lista actualizada de Bancos extranjeros de primera categoria que
periodicamente publica el Banco Central de Reserva del Peril, a favor de un
acreedor (Municipalidad Provincial de Huaral) garantizando las obligaciones
del deudor (Contratista), en caso de incumplimiento del deudor, el fiador

asume la obligacion.

Fianza es una garantin personal donde el fiador (persona natural o juridica)
garantiza el cumplimiento de una obligacién del fiado.

5.1.2.  Las cartas fianzas emitidas tendrdn las caracteristicas de incondicionales,
solidarias, irrevocables y de vealizacidn automitica en el pais, y sin beneficio de

excusion a favor de la Municipalidad Provincial de Huaral.

5.1.3. La cuantia de la carta fianza que presente los postores adjudicatarios y/o
contratistas deben estar en funcidn a lo establecido en los contratos de
adquisicion de bienes, servicios y obras, los mismos que vienen a ser para la
Municipalidad Provincial de Huaral, la garantia para asegurar la buena

ejecucion y cumplimiento del mismo.

DELOS REQUISITOS DE LAS GARANTIAS

El unico medio de garantia que debe presentar el postor adjudicatario  ylo
contratista es la CARTA FIANZA, la misma que debe ser emitida por una Entidad
Financiera autorizada y sujeta al dmbito de la Superintendencia de Banca Seguros y
Administradoras Privadas de Fondos de Pensiones o estar considerada en la itltima
lista de Bancos extranjeros de primera categoria que periddicamente publica el

Banco Central de Reserva del Peril.

5.2.2. El contenido de ln Carta Fianza y el tipo de garantia que presentard el postor
adjudicatario y/o contratista deberd estar establecido en las bases Administrativas

de los Procesos de Seleccion que convoque la Municipalidad Provincia de Huaral,
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5.2.3. La Carta Fianza debe ser emitida a favor de la Municipalidad Provincia de Huaral,
debiendo consignar las caracteristicas de incondicional, solidaria, irrevocable, sin
beneficio de excusion, y de realizacidn automdtica al solo requerimiento de In
entidad.

5.2.4. La Carta Fianza emitida por la entidad Bancarin y Financiera fuera de In
jurisdiccion de la Mumnicipalidad Provincial de Huaral, debera tener un
representante financiero dentro de la jurisdiccion, hasta la conclusion del Contrato
para las notificaciones Notariales, bajo responisabilidad de efectuarse la ejecucion de
ser necesario; dicho contenido, debera estar establecido en las Bases Administratioas
de los Procesos de Seleccion.

5.2.5. Para efectos de vetenciones de la Garantia de Fiel Cumplimiento de las PYMES
acreditadas como tales, el monto deberi consignarse en las valorizaciones de ser el
caso, teniendo en cuenta que dichas retenciones deberdn efectunrse de forma

provrateada segun lo estipule el contrato.

53. DE LAS CLASES DE GARANTIAS ACEPTADAS POR LA MUNICIPALIDAD

PROVINCIAL DE HUARAL.

Geromf de 3.1. Garantia de Fiel Cumplimiento

e L cion ™
Adminisgaaon x

Como requisito indispensable para suscribir un contrato, el postor ganador de la
Buena Pro debe entregar a la Entidad, la garantia de Fiel Cumplimiento del mismo,
por una suma equivalente al diez por ciento (10%) del monto total del contrato
original y tener vigencia hasta la conformidad de la recepcion de la prestacion a
cargo del contratista en el caso de bienes y servicios, o hasta el consentimiento de la

liquidacion final, en el caso de ejecucidn y consultoria de obras.

Se aceptaran como Garantias de Fiel Cumplimiento las Cartas Finnzas emitidas por
Entidades Financieras, en casos de suministro periddico de bienes o de prestacion de
servicios de ejecucion periddica, asi cono en los contratos de consultoria y ejecucion

de obras.

Las micro y pequenias empresas podran optar, como garantia de fiel cumplimiento ln

retencion de diez por ciento (10%) del monto del contrato original, el misnio que

para su efectivizacion deberd estar consignado en el contrato suscrito. La retencion
de dicho monto se efectuard de forma prorrateada, durante la primera mitad del

numero total de pagos a realizarse, con cargo a ser devuelto a la finalizacién del
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Gerend it
A dministgaon

misno, en base al cumplimiento total del Contrato y/o de acuerdo a lo estipulado en

el contrato.
Garantia por Adelantos

La Municipalidad Provincial de Huaral, solo puede entregar los adelantos previstos
en las bases administrativas y contratos, los mismos que son solicitados por el
contratista, contra la presentacién de una garantia emitida por idéntico monto y un
plazo minimo de vigencia de tres (3) meses, renovable trimestralmente por el monto
pendiente de amortizar, hastn la amortizacidn total del adelanto otorgado. La

presentacion de esta garantia no puede ser exceptuada en ningiin caso.

Cuando el plazo de ejecucion contractual sea wmenor a tres (3) meses, las garantias
podrdn ser emitidas con una vigencia menor, siempre que cubra la fecha prevista

para la amortizacion total del adelanto otorgado.

Tratandose de adelantos de materiales, la garantin se mantendrd vigente hasta Ia
utilizacion de los materiales o insumos a satisfaccion de la Municipalidad
Provincial de Huaral. Pudiendo reducir de manera proporcional de acuerdo coin el
desarrollo respectivo.

VI DISPOSICIONES ESPECIFICAS

DEL PROCEDIMIENTO DE INGRESO DE LA CARTA FIANZA

La Carta Fignza de Fiel Cumplimiento serd presentada por el postor
adjudicatario y/o contratista ganador de la Buena Pro, como requisito
indispensable para suscribir el contrato, la cual deberd ser entregada en la Sub
Gerencia de Logistica, Control Patrimoninl y Maestranza, para su revision y
aceptacion de acuerdo a las Bases Administrativas, posteriormente derivard a ln
Gerencia de Administracién y Finanzas, a fin de que se remita a o Sub
Gerencia de Tesoreria para su Verificacion, Control, Custodin, Renovacion,
Vigencia, Devolucién o Ejecucién, desde la firma del contrato hasta In
conformidad de la recepcién de bienes o prestacion de servicios, o hasta el
consentimiento de la liguidacion final, en el caso de ejecucién y consultoria de
obras.

Con relacion a la Carta Fianza de Adelantos de Materiales y Adelantos Directos,
serdn presentados por tramite documentario de la Municipalidad Provincial de

Huaral, y esta a su vez la derivard a la Gerencia de Desarrollo Urbano y Rural,
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6.1.3.
6.1.4.
6.1.5.
s erens
Bt 6.2
e 6.2.1.
6.3.
6.3.1.

quien verificard y validard el contenido de la misma, para su posterior remision a
la Sub Gerencia de Logistica, Control Patrimonial y Maestranza, quien liego
derivard a la Gerencia de Administracion y Finanzas, quien a su vez, derivard a
la Sub Gerencia de Tesoreria para su verificacion, control, custodia, renovacion,
vigencia, devolucion o ejecucion; todo este proceso se dard previo al desenibolso
que se realice.

En el caso de renovacion, si ln Carta Fianza no esta conforme con el momnto
renovado, la Gerencia de Desarrollo Urbano y Rural, procederd a realizar la
devolucion de la Carta Fianza al postor adjudicatario ylo contratista para su
respectiva correccion.

El personal encargado de Control y Custodia de las Cartas Fianzas, realizara en
el CUADRO DE CONTROL DE CARTAS FIANZA segun el cundro Anexo
02. Asimismo, velara por su custodia y buen recaudo en la Sub Gerencia de
Tesoreria de la Municipalidad Provincial de Huaral.

En el caso de que se efectué la retencion del 10% por concepto del Fondo de
Garantia mencionada en el contrato, la retencion de dicho monto se efectuard de
forma prorrateada, durante ln primera mitad del numero total de pagos a
realizarse, con cargo a ser devuelto a la finalizacion del’ mismo, en base al

cumplimiento total del contrato.

PROCEDIMIENTO DE CARTAS FIANZA POR VENCERSE

Mediante el cuadro sefialado en el Anexo 02 la Sub Gerencia de Tesoreria,
informara oportunamente y con una anticipacion de 07 dias habiles a la
Gerencia de Administracion y Finanzas el vencimiento de las Cartas
Fianzas, y esta a su vez, derivard a la unidad organica usuaria segin
corresponda, quienes en un plazo de 48 horas remitird su informe técnico

indicando si procede la devolucidn y/o renovacion de la Carta Fianza.

PROCEDIMIENTO DE DEVOLUCION DE CARTAS FIANZAS,

RETENCION DEL 10%:

La Sub Gerencia de Tesoreria, dard cumplimiento a la devolucion de lns
Cartas Fianzas a solicttud del contratista, previo informe técnico del drea

usuaria, mediante acta suscrita por las partes.
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6.3.2. Las Cartas Fianzas que no sean recogidas directamente por el proveedor

adjudicatario y/o contratista, deberdn hacerlo a ‘través de una persona
debidamente autorizada, quien deberd apersonarse con una Carta Poder
Legalizada, adjuntando copin de DNI del titular de la empresa y la persona

autorizada para el recojo.

6.4. PROCEDIMIENTO PARA LA EJECUCION DE CARTA FIANZA

6.4.1. Las Cartas Notariales que efectivizardn las Cartas Fianzas serin
proyectadas y firmadas por la Sub Gerencia de Tesoreria y la Gerencin de
Administracion y Finanzas, ambas dependencias deberdn prever el tiempo
suficiente para ser firmadas por el Notario, dentro de los guince (15) dias
siguientes de la fecha de vencintiento que estipula el Cédigo Civil.

6.4.

[\)

La Carta Notarial, indicard fecha y hora para hacerla efectiva mediante

cheque de gerencia a favor de la Municipalidad Provincial de Huaral. Esta

efectivizacion se realizard cuando el contratista no haya cumplido con
renovar la Carta Fianza en su oportunidad.

6.4.3. El tramite notarial se hard bajo la responsabilidad de la Sub Gerencia de
Tesoreria de acuerdo al cronograma especificado en el Anexo 02, que forma
parte de la presente directiva.

6.4.4. La Sub Gerencia de Tesoreria se cerciorara que la entidad Bancaria,
Financiera y/o de Seguros recepcione la Carta Notarial de efectivizaciin y
realizard el requernmiento de su ejecucion, dentro los 15 dias después del
vencimiento de la carta fianza.

6.4.5. De no obtenerse la efectivizacion de las ejecuciones solicitada de acverdo al
numeral 6.4.4 de la presente directiva, se cursara queja mediante oficio a la
Superintendencia de Banca y Seguros o Administradoras de Fondo de
Pensiones, haciendo expresa denuncia del incumpliniiento del ente emisor
de la gavantia. Asimismo se hard de conocimiento a la Gerencia Municipal
para que autorice al Procurador de la Municipalidad Provincial de Huaral
la interposicion de las acciones legales correspondientes, de acuerdo a lns
Bases del Proceso y Contrato respectivo.

6.4.6. Aquello indicado en el Articulo 131° del Reglamento de la Ley N° 30225.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS
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7.1.

~
>

La Gerencia de Desarrollo Urbano y Rural, la Gerencia de Administracion y
Finanzas y la Sub Gerencia de Logistica, Control Patrimonial y Maestranza, n
través de la Sub Gerencia de Tesoreria, efectuara las coordinaciones necesarins
para brindar las orientaciones y la asistencia técnica a las Gerencias de la
Municipalidad Provincial de Huaral, para la correcta aplicacién de lo dispuesto
en la presente directiva.
Los formatos serialados en los Anexos, forman parte de la presente directiva,
siendo los siguientes:

e Anexo 01 :Carta Notarial.

o Anexo02 :Registroy Control de Cartas Fianza.

e Diagrama Funcional De Verificacién, Registro Y Control De

Cartas Fianzas.

e Diagrama Funcional De Renovacién y/o Devolucién De Cartas

VIII. RESPONSABILIDAD

8.1.  La Gerencia de Administracion y Finanzas y dreas involucradas en [os procesos
de seleccion de la Municipalidad Provincial de Huaral, tienen la
responsabilidad de cumplir las disposiciones establecidas en la presente
directiva.

8.2 En caso de pérdida o extravio de lns Cartas Fianza, la responsabilidad recae en
el personal que tuvo bajo su responsabilidad en el momento que se dio In
pérdida o el extravio; gestiondndose con el proveedor o contratista la emisicn de
una nueva Carta Fianza.

8.3 La Oficina de Control Institucional velara por el estricto cumplimiento de las
disposiciones establecidas en la presente directiva.

ANEXOS

9.1. Carta Notarial Para Efectivizacion De Carta Finnzna

9.2, Registro Y Control De Cartas Fianzas

9.3.  Diagrama Funcional De Verificacién, Registro Y Control De Cartas Finnzas.

9.4.  Diagrama Funcional De Renovacion y/o Devolucién De Cartas
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ANEXO 01

“CARTA NOTARIAL PARA EFECTIVIZACION DE CARTA FIANZA”
Huaral, ...

(Entidad Bancaria)
Direccion: Lugar de Emision de la Carta Fianza

ASUNTO : Efectivizacion de Carta Fianza
REFERENCIA: Carta Fianza N°....................

Por medio de la presente me dirijo a usted, para comunicarle que habiendo vencido la Carta Fianza
N° ... de fecha ....[1...[...., por el importe de S/. ..... la misma que garantiza el (tipo de carta
fianza), del ... (proceso de seleccion) para la contratacion del (la)
........................................... (objeto del  proceso). que  garantiza gl  contratista

e u8e Temite Ui notarial, entendiendo que la fianza es solidaria, sin beneficio de

xcusion, irrevocable e incondicional vy de realizacidn automdtica, por el solo mérito de

yqueriniiento de pago, indicandole que la obligacion garantizada ha sido hasta la fecha incumplida

or falta de renovacién oportuna por parte del contratista.

En tal sentido, le comunicamos que deberd emitir un cheque de gerencin a nombre de la
Municipalidad Provincial de Huaral, por el importe de S/. ......... soles; para la efectivizacion de la

misma, en mérito al Articulo 131 del Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado — Ley N°

&

i” W )Asimismo el cheque emitido por su Entidad serd entregado iinicamente al Sub Gerente de Tesoreria,
N\ by . - . . . L. . .. ,
\\1\_/ " identificado con DNIN°®............... , previa acreditacion (Resolucion de designacién debidamente

certificada) quien se encargard de los tramites correspondientes para su efectivizacién.

Agradeciendo la atencion y trdmite a la presente, hago propicia la oportunidad para manifestarle los

wtinientos de mi especial consideracion y estima.

Atentamente

SUB GERENCIA DE TESORERIA

10
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ANEXO 02
“REGISTRO Y CONTROL DE CARTAS FIANZA”
Ne POSTOR TIPODE | N°DECARTA | ENTIDAD | IMPORTE FECHA DE REFERENCIADEL | NOMBRE | AREA USUARIA | OFICIO’ FECHA
ADJUDICATARIO | GARANTIA FIANZA FINANCIERA (S1) VENCIMIENTO | PROCESO DE DEL Y/O NOTIFICA | EFECTIVIZACI
/o CONTRATAC. | PROCESOU | RESPONSABLE CION ON
CONTRATISTA OBRA

01

02

03

04

2
o
S
S
L/

(]
¥

QUTHSIUITP

fa U

SUB GERENCIA DE TESORERIA
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ANEXO 03

“DIAGRAMA FUNCIONAL DE VERIFICACION, REGISTRQO Y CONTROL DE CARTAS

FIANZAS”
; GERENCIA OE OSCE (TRIBUNAL DE
! SUB GERENCIA DE LOGISTICA, CONTROL SUB GERENCIA BE
| POSTOR O CONTRATISTA ’ ADMINISTRACION Y CONTRATACIONES DEL
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W T
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T |
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| ' ’
o :
i ; NG //\\
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| N |
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i 1 | Remite Carta Fianza
: en Original; Archiva
1 Copia .
. |
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| informe T ! - | i
! T Y i
‘ { Verificars cumpla ] .
| requisitos de forma y .
. fondo. |'
, NO M ) :
‘—— | Subsana Registro en /,/.’/\\\\ St i Contrala auxemic‘ldad\ ‘
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Renovacién, Devolucién y Ejecucion de Cartas Fianzas Presentadas en la

ANEXO 04

“DIAGRAMA FUNCIONAL DE RENOVACION Y/O DEVOLUCION DE CARTAS

FIANZAS”
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