MUNICIPALIDAD DISTR_ITAL DEL RIMAC

“Afio del Bicentenario, de lu consolidacidn de nuestra Independencia, y

-mmemeeenme-gi@ fO CONMeEmMoracion de ias heroicas batallas de junin y Ayacucho”

RESOLUCION DE OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION N° 150-2024-OGA-MDR
Rimac, 22 de agosto de 2024.
VISTOS:

ElInforme N° 198-2024/MDR-OGA-OC de fecha 20 de agosto de 2024, emitido porla Oficina de Contabilidad,

. Memorandum N° 2220-2024-OGA-MDR de fecha 16 de agosto de 2024 emitido por la Oficina General de
s \ Administracion, Informe Legal N® 392-2024-OGAJ-MDR de fecha 15 de agosto de 2024, emitido por la Oficina
General de Asesoria Juridica, Memorandum N° 1141-2024-OGPPCT/MDR de fecha 09 de agosto de 2024
emitido por la Oficina General de Planeamiento, Presupuesto y Cooperacion Técnica, Memorandum N° 2160-
2024-OGA-MDR de fecha 07 de agosto de 2024, emitido por la Oficina General de Administracion, Informe
sl “N° 398-2024-MDR-OGA-OT de fecha 02 de agosto de 2024 emitido por la Oficina de Tesoreria, Informe N°
& 376-2024-MDR-OGA-OT de fecha 03 de julio de 2024 emitido por la Oficina-de Tesorerfa, Memorando N°
193-2024-0GA-OT de fecha 30 de julio de 2024 emitido por la Oficina de Tesorerfa; y, demas antecedentes;

CONSIDERANDO:

}\ Que, el Articulo 194° de la Constitucion Politica del Estado, establece que las Municipalidades

/Provinciales y Distritales, son Organos del Gobierno Local, con personeria juridica de Derecho Publico y
tienen autonomia politica, economica y administrativa en los asuntos de su competencia, concordante con el
Articulo il del Titulo Preliminar de la Ley N° 27972 - Ley Organica de Municipalidades;

Que, conforme a lo dispuesto en el ultimo parrafo del articulo 39 de la Ley N° 27972, Ley Organica
de Municipalidades, ‘Las gerencias resuelven los aspectos administrativos a su cargo a través de
resoluciones y directivas”;

‘%o Que, el articuio 26 de la Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades, establece que la
CASTROATO § dministracién municipal adopta una estructura gerencial sustentandose en prmmp:os de programacion,
»,;);’GWB" 4% direccion, ejecucion, supervision, control concurrente y posterior. Se rige por los principios de legalidad,

doTe economia, fransparencia, simplicidad, eficacia, participacion y por los contenidos en la Ley N° 27444, Ley del

s Procedimiento Administrativo General;
;60}355'7"’ Que, la Ley General del Sistema Financiero y del Sistema de Seguros. y Organica de la

N . souperintendencia de Banca y Seguros — Ley N° 26702 estable que, el marco de regulacion y supervision a
gﬂm \é ue se someter: las empresas que operen en el Sistema Financiero y de Seguros, asi como aquellas que
0 82 fealiza actividades vinculadas o complementarias al objeto social de dichas personas;

. Que, el literal ¢) del articulo 38 de la Ley N° 28708, Ley General del Sistema Nacional de
s Contabilidad, sefiala que, la ausencia de documentacion o no conservacion de la documentacion que
s *’/'p‘sustenta las transacciones ejecutadas en fas entidades del sector ptblico, por tiempo no menor de diez (10)

, Que, por Resolucion de Contra!orla N° 320-2006-CG, que aprueba las Normas de Control Interno,
: _rse precisa en el punto 3.4 Controles sobre el acceso a los recursos o archivos, sefiala que, “El acceso a los
~ recursos o archivos debe limitarse al personal autorizado que sea responsable por la utilizacién o custodia
de los mismos. La responsabilidad en cuanto a la utilizacion y custodia debe evidenciarse a través del registro
en recibos, inventarios o cualquier otro documento o medio que permita llevar un control efectivo sobre los
recursos o archivos.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DEL RIMAC
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Comentarios:

01. El acceso a los recursos y archivos se da de dos maneras: (i) autorizacion para uso v (i) autorizacion de
custodia.

02. Larestriccion de acceso a los recursos reduce el riesgo de la utilizacion no autorizada o pérdida. El grado
de restriccion depende de la vulnerabilidad de los recursos y el riesgo percibido de pérdida o utilizacion
indebida. Asimismo, deben evaluarse periédicamente estos riesgos. Por otro lado, para determinar la
vulnerabilidad de un recurso se debe considerar su costo, portabilidad y posibilidad de cambio”;

Que, mediante Decreto Supremo N° 103-2022-PCM, se aprueba la Politica Nacional de
“~Modernizacion de la Gestion Publica al 2030, siendo de cumplimiento obligatorio y aplica a todas las
: .Entldades de la Administracion Piblica, sefialadas en el articulo | del Titulo Preliminar del Texto Unico
@rde;nado de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General;

{

Que, mediante Informe N° 376-2024-MDR-OGA-OT de fecha 03 de julio de 2024, emitido por la
Of icina de Tesoreria, requiere y sustenta la necesidad de contar con un instrumento normativo que establezca
“las “Normas y Procedimientos para la Recepcion, Verificacion, Registro, Control, Custodia, Renovacion,
y Devolucion y Ejecucion de Garantias emitidas a favor de la Municipalidad Distrital”, en tanto que no se cuenta

.y-\con una Directiva interna que establezca el debido procedimiento administrativo que lo regule;
1

Que, con Memorandum N° 193-2024-MDR-OGA-OT de fecha 30 de julio de 2024, la Oficina de
Tesoreria otorga Conformidad de la elaboracion del Proyecto de Directiva que establece “Normas vy
Procedimientos para la Recepcion, verificacion, Registro, Control, Custodia, Renovacion, Devolucion y
ejecucion de garantias emitidas a favor de la Municipalidad Distrital”, sefialando que se encuentra conforme
alo estipulado en los términos de referencia;

?S) Ois TR/];{(

gﬁ@;@c k4 Que, mediante Informe N° 398-2024-MDR-OGA-OT de fecha 02 de agosto de 2024, la Oficina de
% U&;g"ggg%tg esoreria remite el Proyecto de Directiva que establece “Normas y Procedimientos para la Recepcion,
k VB 4o/ Verificacion, Registro, Control, Custodia, Renovacion, Devolucion y Ejecucion de Garantias emitidas a favor

f”adsm"‘ de la Municipalidad Distrital”;

Que, la Oficina General de Planeamiento, Presupuesto y Cooperacién Técnica, mediante
Memorandum N° 1141-2024-OGPPCT/MDR de fecha 09 de agosto de 2024, emite opinidn técnica favorable
:),ij i N\, sefialando que se encuentra vinculado al Objetivo Estratégico Institucional OEI 08 “Fortalecer la Gestion
Zg\;“.\ 3\ Institucional previsto en el Plan Estratégico- Institucional-PE| vigente de la Entidad, la que se encuentra

2! } articulada a la Politica General de Gobierno para el presente mandato;

SPCCE NS

Que, mediante Informe N° 198-2024/MDR-OGA-OC de fecha 20 de agosto de 2024, la Oficina de
Contabilidad emite informe favorable respecto de la Directiva puesta a su consideracion, sefialando que
permitira llevar un mejor control del registro, control, custodia, renovacion, devolucion y ejecucion de
i garantias emitidas a favor de la Municipalidad Distrital del Rimac;

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: APROBAR la DIRECTIVA N° 004-2024-MDR "NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
PARA LA RECEPCION, VERIFICACION, REGISTRO, CONTROL, CUSTODIA, RENOVACION,
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DEVOLUCION Y EJECUCION DE GARANTIAS EMITIDAS A FAVOR DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL";
que consta de IX articulos incluidos las Disposiciones Complementarias y 04 Anexos.
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e VB e /ARTICULO TERCERO: DEJESE sin efecto cualquier disposicion que se oponga a la presente resolucion
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DIRECTIVA DE “NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA RECEPCION, VERIFICACION,
REGISTRO, CONTROL, CUSTODIA, RENOVACION, DEVOLUCION Y EJECUCION DE
GARANTIAS EMITIDAS A FAVOR DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DEL RIMAC”

. OBJETIVO
Contar con un instrumento normativo que establezca las disposiciones y procedimientos

para la recepcioén, verificacion, registro, control, custodia, renovacion, devolucion vy
ejecucion de garantias que presenten los postores o contratistas ante la Municipalidad

Distrital del Rimac.

1. FINALIDAD
Ejercer un control eficaz de los documentos valorados que presentan los postores y/o
contratistas a favor de la Municipalidad Distrital del Rimac, a fin de garantizar una
cobertura dineraria en caso de incumplimiento de los contratos por causa imputable a su

parte, asi como el control efectivo del cumplimiento de la entrega de bienes y servicios que

respalde las garantias otorgadas.

. ALCANCE

Las disposiciones contenidas en la presente Directiva son de aplicacion y cumplimiento
obligatorio de la Oficina de Tesoreria y demas Oficinas Funcionaleé que participen en la
recepcion, verificacion, registro, control, custodia, renovacion, devolucién y ejecucion de

las garantias presentadas ante la Municipalidad Distrital del Rimac.
BASE NORMATIVA

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

Ley N° 27287, Ley de Titulos y Valores.

. Ley N° 27815, Ley del Codigo de Etica de la Funcion Publica.

4.4  Ley N° 28716, Ley de Control Interno de las Entidades del Estado.

4.5 Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil. |

4.6 Ley Anual de Presupuesto del Sector Publico que corresponda.

4.7 Decreto Legislativo N° 1438, Decreto Legislativo Marco de la Administracién Financiera
del Sector Publico

4.8 Decreto Legislativo N° 1438, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Contabilidad
Pubilica.

4.9  Decreto Legislativo N° 1439, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Abastecimiento

4.10 Décreto Legisiativo N° 1v441, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Tesoreria,

4.11 Cédigo Civil.

4.12  Decreto Supremo N° 033-2005-PCM, Decreto Supremo que aprueba el Reglamento de la

- Ley N° 27815, Ley del Cédigo de Etica de la Funcién Publica. ‘
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4.13

4.14

4.16

4.16

4.17

4.18

4.18

4.20

4.21

4.22

5.2

5.3

Decreto Suprerho N° 040-2014-PCM, Aprueban Reglamento General de la Ley N° 30057,
Ley del Servicio Civil. _
Decreto Suprémo N° 126-2017-EF, Decreto Supremo que aprueba el Texto Unico
Ordenado de la Ley General del Sistema Nacional de Tesoreria. ‘
Decreto Supremo N' 344-2018-EF, que aprueba el Reglamento de la Ley N 30225 de la
Ley de Contrataciones del Estado.

Decreto Suprémo N° 004-2019-JUS, Decreto Supremo que aprueba el Texto Unico
Ordenado de la Ley N° 27444, L.ey del Procedimiento Administrativo General.

Décreto Supremo N° 082-2019-EF— Texto Unico Ordenado de la Ley N° 30225 Ley de
Contrataciones del Estado.

Resolucion Directoral N° 002-2007-EF/77.15, que aprueban la Directiva de Tesoreria N°
001-2007-EF/77.15.

Resolucién Directoral N° 003-2018-EF/51.01, que aprueba la Directiva N° 001-2018-
EF/51.01 Metodologia para el registro contable y presentacion de los in_gresgs dinerarios
por la ejecucion de garantias, indemnizacion o liquidacién de seguros y similares en
Entidades Gubernamentales.

Resolucion Directoral N° 042-2019-EF/52.03, que aprueban la Directivé N°042-2019-
EF/52.03 Registro de transaccién para la adecuada determinacion del saldo de balance
de las Entidades Publicas.

Resolucion de Contraloria N° 320-2006-CG, que aprueba fas Normas de Control Interno
que son de aplicacion a las Entidades del Estado.

Circular N° B-2101-2001, emitido por ta Superintendencia de Banca, Seguros y AFP, que

establece precisiones para el otorgamiento y pago de avales, fianzas y otras garantias.
GLOSARIO DE TERMINOS
Para efecto de la presente Directiva se entendera por:

Carta Fianza: Contrato de garantia del cumplimiento de pago de una obligacién ajena,
suscrito entre el fiador y el deudor, que se materializa en un documento valorado emitido
por un fiador (banco o entidad financiera) a favor de un acreedor (entidad contratante)
garantizando las obligaciones del deudor (solicitante), en caso de incumplimiento del

deudor, el fiador asume la obligacion.

Contratista: El postor que celebre un contrato con una entidad, de conformidad con las
disposiciones de la Ley de Contrataciones del Estado y de su Reglamento, entre otras
normas que resulten aplicables.

Contrato: Es el acuerdo para crear, regular, modificar o extinguir una relacion juridica
dentro de los alcances de la Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento o normas

que resulten aplicables.



5.4 Depdsito en cuenta: Es aquella garantia constituida por el depdsito a la cuenta de ia
Municipalidad Distrital del Rimac, el cual es acreditado con la respectiva papeleta de
depésito'emitida por el Banco de la Nacion a la Cuenta de Corriente es 00-068-389755 y

N° CCl: 018-068-000068389755-77, exclusiva solo para garantias.

5.5  Fiador: Entidad que garantiza con su patrimonio que el acreedor vera pagada su creencia
en caso de insolvencia del deudor. Entidad que se obliga hacia el acreedor, junto al deudor

principal, para garantizar la ejecucién de la obligacion.

5.6 Garantia: Mecanismo de respaldo destinado a proteger, resarcir o asegurar el
cumplimiento de Una obligacion determinada, individual o en consorcio, en el marco de un
proceso de seleccion, contratc o recurso impugnatorio, conforme a lo establecido en la
normativa de contrataciones; tiene la finalidad de: Desincentivar incumplimientos,
compensar por dafios causados y excepcionalmente el cobro de éaldo_s y penalidades.

Las garantias pueden ser presentadas a través de la carta fianza, pdliza de cauciéon o

deposito en cuenta.

5.7 Cuadro de Control de Garantias: Hoja de calculo elaborada por el/la Especialista en
Tesoreria de la Municipalidad Distrital del Rimac por el cual se registra y controla la
recépéién, vigencia y'de.volucién de los diversos tipos de garantias que ios postores o

contratistas presentan ante la Municipalidad Distrital del Rimac.

5.8 Pdliza de Caucién: Se entiende a aquel contrato de seguro, por el cual la empresa
aseguradora (garante), mediante e! cobro de una prima, protege al asegurado
(Municipalidad Distrital del Rimac), contra.el incumplimiento de una obligacién especifica

LIC.LUIS, asumida legal o voluntariamente por el garantizado (postor o contratista), protecciéon que

CASTRO#TO 6
%, }/‘B’d@- opera evidentemente a los términos y condiciones que consten en la correspondiente
g (g ToS

poliza

Postor: Persona natural o juridica legalmente capacitada que participa en un
procedimiento de seleccion desde el momento en que presenta su oferta o su sobre para

la calificacion previa, segun corresponda.

5.10 Transferencia Interbancaria: Es la transferencia realizada a la cuenta Gnica interbancaria
(CCl) de la (Municipalidad Distrital del Rimac) por el monto de la garantia, la cual es
acreditada con la impresion de la operacion desde el portal MEF-Tesoro publico: “Consulta
de Informacion Bancaria de Entidades del Sector Publico” de quien realiza la transferencia
interbancaria, La CCl: es 018—068—000068389755—77, del Banco de la Nacion, exclusiva

solo para garantias.



Vl. DISPOSICIONES GENERALES
6.1 Las Cartas Fianzas y/o Pélizas de caucién deben cumplir con la siguiente condicion:

a. Emitidas por una entidad autorizada, que se encuentre bajo el' ambito de supervision
de la Superintendencia de la Banca, Seguros y AFP. '

b. Emitidas a favor de la Mun‘icipalidad Distrital del Rimac.

c.  Consignar el nombre o razén social del(os) garantizado(s).

d.  Debe ser incondicional, solidaria, irrevocable y de realizacién automética en el pais,
al solo requerimiento de la Municipalidad Distrital del Rimac, bajo responsabilidad
de las émpresas que las emitan.

e. Indicar que la entidad que emite ‘la garantia renuncia al beneficio de excusion.

f.  Sefialar el numero y objeto del procedimiento de seleccién o recurso impugnatorio.
g. Indicar la moneda y el monto de la garantia, en letras y numeros.
h. Consignar el nombre, cargo, firma y sello de los representantes de la entidad

emisora de la garantia. _
I.  Indicar en forma detallada su vigencia, precisando fecha de inicio y término, y que
cumpla el plazo minimo establecido por la normativa vigente.
j. No deben tener ningun tipo de borrones, tachaduras, manchas, enmendaduras ni
encontrarse perforadas o mutiladas. |
6.2 Las garantias segln establece la Ley de Contrataciones del Estado y otras normas

especiales, se presentaran en los casos siguientes:

a. Fiel cumplimiento.
b.  Fiel cumplimiento por prestaciones accesorias.
c. Por adelantos (directos o por materiales)

d. Porrecursos de apelacion que deben ser resueltos por la Municipalidad Distrital del

Rimac como entidad convocante de un procedimiento de seleccion.

En los casos que resulten aplicables, el contratista podra solicitar la retencion del diez por
ciento (10%) del monto del contrato original, como garantia de fiel cumplimiento, La Oficina
de Abastecimiento y Servicios Generales, con conocimiento de la Oficina General de
Administracion y la Oficina de Contabilidad, canalizara dicha retencion, la cual se efectuara
durante la primera mitad del nimero total de pagos a realizarse, de forma prorrateada, con
cérgo a ser devuelto a la finalizacién del contrato. El reglamenb de la Ley de
Contrataciones del Estado establece las condiciones que debe- cumplir el postor o

contratista para acogerse a dicha retencion.

6.4  La Oficina de Abastecimiento y Servicios Generales recibira la documentacion requerida

para la suscripcion de contrato del postor que obtuvo la buena pro de la contratacion; entre



6.5

6.6

VIl

7.1

7.1.1

7.1.4

ella, la Carta Fianza o Pdliza de Caucion, que el mencionado postor estad obligado a
presentar para-la formalizacion de ia relacion contractual. La Carta fianza por Adelanto
Directo y/o adelanto de materiales deben ser presentadas por el Contratista junto a su

solicitud, en el plazo establecido en las Bases Integradas.

El/lLa Especialista en Tesoreria de la Municipalidad Distrital del Rimac debe realizar la
devolucion de las Garantias a los postores o contratistas, segtn corresponda, previa
conformidad de la Oficina General de Administracién y Oficina de Abastecimiento y

Serviciqs Generales.

Las Garantias seran puestas en custodia en el ambiente designado por el/la Especialista
en Tesoreria de la Municipalidad Distrital del Rimac en un lugar que garantice su

seguridad, un lugar restringido y de solo acceso al personal debidamente autorizado.

DISPOSICIONES ESPECIFICAS
Del Procedimiento para la recepcion de las Garantias ‘

La recepcion del Titulo Valor debera ser en original y efectuarse a través de la Mesa de
Partes de la Municipalidad Distrital del Rimaec, quien lo derivara a la Oficina de

Abastecimiento y Servicios Generales, para que efectue la verificacion correspondiente.

La Oficina de Abastecimiento y Servicios Generales, revisa que las_Carta Fianzas y/o
Pdlizas de Caucion cumplan con los requisitos establecidos en la Ley de Contrataciones
del Estado y su Reglamento, asi como lo establecido en el punto 6.1. de la presente

directiva.

La Oficina de Abastecimiento y Servicios Generales remite a la Oficina de Tesoreria, con
conocimiento de la Oficina General de Administracion, mediante documento formal, el
original de las garantias recibidas y revisadas en el marco de su competencia, en el plazo
maximo de cinco (05) dias habiles de su recepcidn, indicando como minimo: el numero de
garantia, monto y moneda, fecha de emisién y de vencimiento, nombre de! postor y/o
contratista, RUC, procedimiento de seleccion correspondiente y niumerc de contrato, de

corresponder.

Eh caso de garantias presentadas por recursos de apelacion interpuestos ante la
Municipalidad D.istritavl del Rimac, la Oficina de Abastecimiento y Servicios Generales
remitira a la Oficina de Tesorerfa, con conocimiento de la Oficina General de
Administracién, mediante documento formal, el original de las garantiaé recibidas y

revisadas, en el plazo méximo de cinco (05) dias habiles desde la admision del recurso de



7.2

7.2.1

7.2.2

7.2.3

7.2.4

7.3

7.3.1

apelacion, indicando como minimo el numero de expediente, proceso de seleccion
vinculado, Banco o entidad financiera, el nimero de carta fianza, péliza de caucién o

depdsito, nombre del impugnante, RUC, monto y moneda. garantizada, fecha de emision

y vencimiento.
Del Procedimiento para la verificacion de ias Garantias

La Oficina de Tesocreria recibe las garantias (Cartas Fianzas, Polizas de Caucion y/o

depdsito en cuenta) que deriva la Oficina de Abastecimiento y Servicios Generales. . -

La Oficina de Tesoreria, a través del/de la Especialista en Tesoreria, efectua la validacion
(consulta) de las Cartas Fianza o Podlizas de Cauciéon con cada una de las entidades
emisoras dentro de los tres (03) dias habiles de recibidas, confirmando la existencia de la
misma via correo electronico o via telefonica. En el caso de depositos en cuenta, el/la
Especialista en Tesoreria realiza un cuadre mensual, verificando que el abono obra en la

cuenta corriente de la Municipalidad Distrital del Rimac.

En caso de incumplimiento de algunos de los requisitos sefialados en el numeral 6.1 ¢ la
Carta Fianza o Poliza de Caucién carezca de confirmacién, o el Depésito en Garantia no
obre en la cuenta de la Municipalidad Distrital del Rimac, la Oficina de Tesoreria
_comunicaré a fa Oficina de Abastecimiento y Servicios Generales, con conocimiento de la
Oficina General de Administracién, para para que adopten las accidnes inmediatas que

correspondan.

Luego de verificada y/o éonﬁrmada la autenticidad de las‘ Cartas Fianzas y/o Polizas de
Caucion, emitidas a favor bde la Munioipalidad'Dist'rital del Rimac, ellla E'specialista en
Tesoreria procederd con el control y custodia de dicho valor en el espacio de seguridad
designada para tal fin. Para el caso de los depdsitos en cuenta se custodian las
constancias en archivo correspondiente. Asimismo, se derivara la informacion de las
garantias a la Oficina de Contabilidad para su registro contable en las respectivas cuentas

de orden, sin afectar su situacién financiera.

En el caso de renovaciones de Cartas Fianza o Polizas de Caucién, la Oficina de
Tesoreria, de igual forma, procede a su validacién, reemplazando la fecha de vigencia,

referenciando que pertenece al mismo procedimiento de seleccién y contrato.
Del Procedimiento para el registro, control y custodia de la Carta Fianza.

El/La Especialista en Tesoreria de la Municipalidad Distrital del Rimac, al determinar la
autenticidad de la Garantias, procedera a su registro en el Cuadro de Control de Garantias,

senalando el nombre del postor y/o contratista con quien se suscribié el contrato, el tipo

8



7.3.2

7.3.3

7.3.4

7.3.5

7.4

de garantia, el numero o codigo impreso de la Carta Fianza, importe en soles (o en

dolares), fecha de emision (Inicio) y fecha de vencimiento.

El/lLa Especialista en Tesoreria de la Municipalidad Distrital del Rimac, efectuara los
controles oportunos y periddicos de la existencia de las Garantias y su tiempo de vigencia
deberan mantenerse hasta la conformidad de la recepcion de la prestacién a cargo del

contratista o al concluir el procedimiento de apelacion.

Se remitirda mensualmente el reporte sefialado en el numeral 7.3.1 a la Oficina de
Contabilidad, para el registro contable correspondiente; indicandose si la Carta Fianza
obedece a un primer ingreso o se trata de una renovacion o devolucion; del mismo modo
se pondra en copia a la Oficina de Abastecimiento y Servicios Generales para

conocimiento.

Los arqueocs de las Cartas Fianzas y Pdlizas de Caucion que custodia la Oficina de
Tesoreria deber ser ihopinadas y realizadas por lo menos una vez al mes por personal
responsable de la Oficina de Contabilidad cuyo resuitado deberan ser informados a la
Oficina General de Administracion dentro de cinco (05) dias habiles posteriores a su

realizacion.

La Oficina de Tesoreria y Oficina de Contabilidad deberan conciliar mensualmente el saldo
de los registros de control de las garantlas que se mantienen en custodia debiendo

suscribirse el acta de conciliacién correspondiente.
Del Procedimiento para la renovacion de las Garantias,
Renovacion

a) La Oficina de Tesoreria, mediante comunicacién emitida por el/la Especialista en
Tesoreria, faltando quince (15) dias habiles para que venza las Garantias, informa a la
+ Oficina de Abastecimiento para que indique, en un plazo de cuatro (4) dias habiles; si

- procede solicitar la renovacioén al proveedor o contratista de dicho valor.

La notificaciéon al postor o contratista respecto a la renovacion de las Garantias debe
realizarse por escrito o de forma virtual a través del correo electrénico institucional, la
cual recae la responsabilidad del jefe de la Oficina de Abastecimiento y Servicios

Generales de la Municipalidad Distrital del Rimac.

 En caso corresponda renovar la garantia, el contratista debera presentar la renovacion
de las garantias antes de la fecha de su vencimiento siguiendo lo sefialado en el

numeral 7.1.



7.5 Del Procedimiento para la devolucién o ejecucion de las Garantias

7.5.1 La Oficina de Abastecimiento y Servicios Generales mediante comunicacion escrita a la
Oficina de Tesoreria, con conocimiento a la Oficina de Administracion sefiala la devolucion
o gjecucion de la garantia, segtn corresponda, precisando el nimero del procedimiento

de seleccion o contrato, el nimero de la garantia, el nombre o razén social del proveedor,

y el monto.
Devolucion.
7.5.2 En caso de devolucién de Cartas Fianzas o Pélizas de Caucion.

a). Cuando la garantia se trata de una Carta Fianza o Péliza de Caucion, la devolucion

debe contar con lo siguiente:

Persona Juridica:

o Carta Poder Notarial en papel membretade firmada y sellada por el representante
legal de la empresa, en el cual indique los datos de la garantia, y los datos de la
persona autorizada a recoger la garantia.

» Enelcasode consorcios, la carta debera ser firmada y sellada por el representante
comun del consorcio o por todos los integrantes del consorcio.

» Certificado de vigencia de poder de personas juridicas con una antigliedad no
menor a 3 meses desde la fecha de su emision en original.

» En ambos casos, copia del DNI del firmante o firmantes de la carta y original y

copia del DNI de la persona autorizada para el recojo.
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Persona Natural:

» Carta Poder Notarial firmada por la personal natural, en el cual indique los datos de
la garantia y los datos de la persona autorizada a recoger la garantia, si es que fuera
un tercero.

» Copia del DNI del firmante de la carta, y original y copia del DNI de la persona
autorizada para el recojo, en el caso fuera un tercero,

 De ser la misma persona el que recoge la carta fianza o péliza de caucion, presentar

el original y copia de su DNI.

b) La devolucion de las garantias sera de forma presencial, y la persona autorizada al

recojo debe firmar el "Acta de Devolucién de Cartas Fianzas® en calidad de
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oohformida_d', donde se detallara el nombres y apeliidos del jefe de la Oficina de

~ Tesorerfa y del autorizado a recoger la carta fianza, DNI, fecha y hora de recojo.

c) EllLa Espécialista en Tesoreria eliminara los documentoé valor siempre que dicha
garantia se encuentre vencida y haya trénscurrido el plazo de noventa (90) dias de
comunicada la devolucion. En caso de que dichas garantias no se encuentren vencidas

- transcurridos el plazo de noventa (90) dias de comunicada la devolucién, se espera su

vencimiento para proceder a la eliminacion.

d) Se informara a la Oficina de Contabilidad de manera oportuna, el detalle de todas las
Cartas Fianzas que deberan ser dadas de baja, para el registro contable

correspondiénte.
7.5.3 En caso de devolucién de Depési‘tos en Cuenta.

a) La Oficina de Tesoreria a través del/la Especialista en Tesoreria, efectia el registro en

el SIAF y emite la Nota de Pago para posterior desembolso.

b) El pago sera a nombre del representante legal dela empresa, informacion obtenidé en
consuita RUC de la pagina Web de SUNAT.

d) En el caso de cbnso.rcios, en el supuesto que el representante comun pertenece a una
empresa integrante del consorcio, sera girado pdr defecto a nombre de la empresa a la
que bertenece el representante comun del consorcio y cobrado por e! representante
legal de dicha empresa, informacion obtenida de la promesa formal de consorcio. En el
supuesto que el representante comun no pertenece a una empresa integrante del
consorcio (es decir, un tercero), a través de una Carta Notarial en papel membretado,
firmada y sellada por él o en su defecto firmada por los integfantes del consorcio,
pueden autorizar que la devolucidn se realice a otra empresa o tercero, debiendo
indicar el nombre de la empresa a la cual se pagara dicha devolucion, precisando,
ademas, los datos de la garantia, tales como: el nimero del depésito, fecha, monto,

nimero de expediente.

En los casos de depésitos en la cuenta corriente de la Municipalidad Distrital del Rimac,

presentados en recursos de apelacidn que hayan sido declarados como no

presentados o no admitidos, la Oficina de Abastecimiento y Servicios Generales se
encargard de remitir a la Oficina de Tesoreria, mediante memorando y con
conocimiento a la Oficina General de Administracién, los depdsitos para su respectiva

devolucién.

11



Ejecucion

7.5.4 Ejecucion de Cartas Fianzas y Polizas de Caucién.
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a)

Toda ejecucion de Carta Fianza o Poliza de Caucion se realiza mediante Carta Notarial
emitida por la Oficina de Administracién, solicitando a la entidad financiera la ejecucion
de la garantia mediante la entrega de cheque de gerencia por el importe requerido, el

cual es retirado por el/la Especialista en Tesoreria.

El cheque de gerencia emitido por la entidad financiera se deposita, al dia siguiente
habil de recibido, en la Cuenta Corriente de la Municipalidad Distrital del Rimac del
Banco dé la Nacién, para su posterior reconocimiento financiero, presupuestal v

contable, a través de la emision del Recibo de Ingreso correspondiente.

7.5.5 Ejecucién de Depésitos en Cuenta

a)

b)

EliLa Especialista en Tesoreria genera un Recibo de Ingreso, por el importe de la

garantia depositada en el Banco de la Nacién (Fondos sujetos a restriccion).

‘Una vez consentida la ejecucion de la garantia, se procede al posterior- reconocimiento

financiero, presupuestal y contable como ingreso.

7.5.6 Ejecucion de Garantias ante resolucion del contrato por incumplimiento:

a)

Cuando se resuelve el contrato por incumplimiento de la prestacion por parte del

~ contratista, la Oficina de Abastecimiento y Servicios Generales solicitara a la Oficina de

Tesoreria la ejecucion de las Garantia correspondiente, previo acto resolutivo del

contrato debidamente consentido.

El/La Especialista en Tesoreria dentro del plazo legal establecido en la normatividad
de la materia, solicita a la entidad emisora de la Carta Fianza y/o pdliza de caucion,
proceda a la ejecucion de la misma, requiriendo la emisién de un cheque de gerencia

a favor de la Municipalidad Distrital del Rimac.

Una vez ejecutada la Carta Fianza ylo-pdliza de caucion, ellla Especialista en
Tesoreria, a través de la Oficina de Tesoreria informara dicha accion a la Oficina
General de Administracion y a la Oficina de Abastecimiento y Servicios Generales, a

fin de incorporar dicha comunicacion en el respectivo expediente de contratacion.



VI

8.1

8.2

8.3

8.4

8.1

9.2

9.3

RESPONSABILIDADES

Es responsabilidad de la Oficina de Abastecimiento y Servicios Generalés, seguir los
procedimientos establecidos en los numerales 7.1, 7.2, 7.4 y 7.5enlo que le corresponda.
Es responsabilidad de |la Oficina de Tesoreria, a través del/de la Especialista en Tesoreria
dela Municipalidéd Distrital del Rimac, realizar la verificacion de la autenticidad, el registro,
contrel, custodia, renovacion, devolumon v ejecucmn de las Garantias recibidas.

Es responsabilidad de la Oficina de Contabllldad realizar el _reglstro contable
correspondlente . |

El mcumphmlento de las disposiciones contemdas en la presente Directiva genera
responsabilidad a que hubiere Iugar, previo procedimiento que corresponda, conforme a
lo previsto en la Ley N° 30067, Ley del Serviéio Civil y su Reglamento General aprobado
mediante Decreto Supremo N° 040-2014-PCM. |

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

La presente Directiva entra en vigencia desde el dia de su aprobacion, mediante
Resolucion de Gerencial emitida por la Oficina General de Administracién, su vigencia és
permanente y su actuahzac:én se efectuara a propuesta de {a Oficina de Tesoreria.

Todo aquello no contemplado en la presente Directiva serd evaluado y resuelto por la
Oficina General de Administracién, en el marco de sus competencias observando el
cumplimiento‘d’e la normativa vigente.

Las Garantias que deriven de disposiciones legales distintas a la normativa de
Contrataciones del Estado, y que sean alcanzadas a la Oficina de Abastecimiento v
Servicios Generales en el marco de su competencia, se regiran por lo establecido en la
presente directiva, en lo que fuera aplicable.

CUanuier controversia que se origine de las garantias emitidas sera remitida a la SBS y/o
al OSCE, que absolveran las consultas al alcance de las normas de su éompetencia.

En el caso de perdida, extravid o deterioro de las garantias, la responsabilidad recae en la
unidad funcional que figura en el sistema de gestion documental como ultima unidad

receptora de las mismas.

Los formatos sefialados en los Anexos forman parte de la presente Directiva,
siendo los siguientes:

Anexo N2 1: Registro de Control de Garantias

Anexo N 2 : Solicitud de Renovacion -

Anexo N¢ 3 : Carta Notarial para Ejecucion

Anexo N2 4 : Acta de Devolucion de Garantias



ANEXO N° 1
REGISTRO DE CONTROL DE GARANTIAS

N INGRESO

DOCUMENTO

FECHA

PROVEEDOR
ICONTRATISTA

N
GARANTIA

ENTIDAD
FIADORA

MONEDA

IMPORTE

CONCEPTO

FECHA
EMISiON

FECHA
VENCIMIENTO

" EJECUCION
ENVIO RECP. COBRO DE
AL DE LA LA
NOTARIO ENTIDAD EJECUCION

OBSERVACION

Lic 3 AR
CASTIW.)ATO

Op N°B° o
N
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ANEXO N° 2

Solicitud de renovacion

Rimac,.. de ... del afio .......... |
CARTA N°

Sefores: _
(Subvencionado o Proveedor) (Direccion)
Asunto: Renovacion de Carta Fianza / Péliza de Caucion

Referencia: (Contrato)

Tengo el agrado de dirigirme a ustedes, en relacion al asunto que se indica, para

manifestarles que la garantia presentada en mérito del contrato de la referencia tiene

como fecha de vencimiento el , conforme se aprecia en el siguiente
detalle:
EMISOR N.° CARTA FIANZA / CONCEPTO IMPORTE VENCIMIENTO

POLIZA DE CAUCION

Por lo expuesto, agradeceré se sirvan presentar ia renovacion de la garantia antes de
su vencimiento, caso contrario se procedera a su ejecucién, de acuerdo con lo

establecido en el Articulo N.° 1898 del Codigo Civil.

Seguro de la atencién a la presente, aprovecho la oportunidad para expresarles los

sentimientos de mi especial consideracion.

Atentamente,
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ANEXO N° 3

' Carta Notarial para Ejecucion

Rimac,.l. de .... del afio
CARTA NOTARIAL N°

Sehores
(Entidad Fiadora)

(Direccion)
Asunto: Ejecucién de Carta Fianza / Poliza de Caucion a favor de MDR.
Tengo el agrado de dirigirme a ustedes, a fin de requerir la EJECUCION de la CARTA

FIANZA / POLIZA DE CAUCION N° por (motivo), a

favor de la municipalidad distrital del Rimac, de acuerdo con el siguiente detalle:

GARANTIZADO | N° CARTA FIANZA / CONCEPTO IMPORTE EN S/ VENCIMIENTO
B POLIZA DE CAUCION

Este requerimiento se ejecuta dentro del término legal previsto por el Articulo N° 1898

del Codigo Civil (Titulo X Fianza) y demas normas modificatorias y complementarias.

En tal sentido, agradeceré que el giro del cheque se realice a la orden

guro de la atencion a la presente, aprovecho la oportunidad para expresaries los

o ;S-‘e:ntimientos de mi especial consideracion.
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En el RIMAC, siendo el ___ del mes de
dependencia jerarquica de la Oficina General de Administracion de la Municipalidad

Distrital del Rimac procede a devolver la Carta Fianza / Poliza de Caucién presentada

Acta de Devolucion de Garantias

ANEXO N° 4

~ ACTA DE DEVOLUCION DE GARANTIAS

de

, Oficina de Tesoreria de la

(Subvencionado o Proveedor), segun el siguiente detalle:

por
ITEM N° CARTA FIANZA / FECHA DE CONCEPTO EMISOR IMPORTE
POLIZA DE CAUCION VENCIMIENTO’
MOTIVO DE LA DEVOLUCION:
Mediante el Memorando del area usuaria, con numero , de fecha

FECHA

se autoriza la devolucidon de las garantias en cuestion.

RECIBI CONFORME

(SUBVENCIONADO / PROVEEDOR)




