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Resolucion Directoral
N° 07440-2023-UGELO7

Lima, 07 de noviembre de 2023

VISTOS: el E-SINAD: EL2023-INT-0196290, Informe N° 464- 2023/MINEDU/
VMGI/DRELM/UGEL.07/DSADMII/EL y anexos; asi como demas documentos que se
acompafian, en un total de 121 folios utiles.

CONSIDERANDO:

Que, es politica de nuestra sede institucional, velar por el cumplimiento de los
objetivos y metas establecidas a nivel sectorial, realizando acciones que permitan
elevar la calidad del servicio educativo en beneficio de la nifiez de nuestro ambito
jurisdiccional;

Que, el Texto Unico Ordenado de la Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del
Estado, aprobado por Decreto Supremo N° 082-2019-EF, en adelante, el TUO de la
Ley, y su Reglamento, aprobado por Decreto Supremo N° 344-2018-EF, y sus
modificatorias, establecen las normas orientadas a maximizar el valor de los recursos
publicos que se invierten y a promover la actuacion bajo el enfoque de gestién por
resultados en las contrataciones de bienes, servicios y obras, de tal manera que estas
se efectien en forma oportuna y bajo las mejores condiciones de precio y calidad,
permitan el cumplimiento de los fines publicos y tengan una repercusién positiva en las
condiciones de vida de los ciudadanos;

Que, asimismo, el articulo 33° de la Ley N° 30225 Ley de Contrataciones del
Estado, establece que las garantias que deben otorgar los postores adjudicatarios y/o
contratistas, segun corresponda, son las de fiel cumplimiento del contrato y por los
adelantos, precisando que sus modalidades, montos, condiciones y excepciones se
regulan en el Reglamento;

Que, por otro lado, el articulo 149 del Reglamento de la Ley de Contrataciones
del Estado, establece que como requisito indispensable para perfeccionar el contrato,
el postor ganador entrega a la Entidad la garantia de fiel cumplimiento del mismo por
un monto equivalente al diez por ciento (10%) del monto del contrato original, la cual
debe mantenerse vigente hasta la conformidad de la recepcion de la prestacion a
cargo del contratista, en el caso de bienes, servicios en general y consultorias en
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general, o hasta el consentimiento de la liquidacion final, en el caso de ejecucion y
consultoria de obras;

Que, mediante Resolucion Ministerial N° 215-2015-MINEDU, se aprobé el
Manual de Operaciones de la Direccion Regional de Educacion de Lima Metropolitana,
el cual en su articulo 33° del citado dispositivo legal establece que, las UGEL de Lima
Metropolitana son responsables de ejecutar e implementar las acciones para
garantizar la adecuada prestacion del servicio educativo, en el ambito de su
jurisdiccién; cuenta con autonomia administrativa, econdémica y presupuestal,
conforme a la normativa aplicable;

Que, por otro lado, el Ministerio de Educacion mediante Resolucion de
Secretaria General N° 101-2022-MINEDU aprobd la directiva denominada
"Elaboracion, Aprobacion y Tramitacion de actos Resolutivos y Documentos
Normativos del Ministerio de Educacién”, asimismo, resolvié derogar la Resolucion de
Secretaria General N° 073-2019-MINEDU y derogar el articulo 1 de la Resolucion de
Secretaria General N° 090-2022-MINEDU;

Que, el Equipo de Logistica a través del Informe N° 464-2023/MINEDU/
VMGI/DRELM/UGEL.07/DSADMII/EL propone el “Manual para la verificacion, registro,
control, custodia, renovacion, modificacion, sustitucion, devolucién y ejecucion de
cartas fianza o podlizas de caucion presentadas ante la Unidad de Gestién Educativa
Local N° 07 — UGEL 07", que tiene por finalidad establecer disposiciones y
procedimientos que regulen la verificacion, registro, control, custodia, renovacion,
modificacion, devolucién y ejecucién de Cartas Fianza presentadas por postores o
contratistas ante la Unidad de Gestion Educativa Local N° 07, asimismo, permitir4 una
eficaz y eficiente administracion de las Cartas Fianza y Pdlizas de Caucion recibidas,
en salvaguarda de los intereses de la UGEL 07, garantizando el pleno respaldo de los
fondos publicos y el cumplimiento de los contratos que suscriben;

Que, en ese sentido, el Area de Planificacion y Presupuesto a través del
INFORME N° 00110-2023-MINEDU/VMGI-DRELM-UGELO07/ DIR-APP-ERMC de
fecha 11 de setiembre de 2023, concluye lo siguiente: “3.1 La propuesta del proyecto
en mencion, ha sido elaborado con coherencia en la estructura y la presentacién del
contenido es conforme a la normativa vigente que aprueba la Directiva denominada
"Elaboracion, Aprobacion y Tramitacion de Actos Resolutivos y Documentos
Normativos del Ministerio de Educaciéon". 3.2 En base a la conformidad del documento,
se brinda opinién técnica favorable al proyecto “Manual para la Verificacion, Registro,
Control, Custodia, Renovacion, Modificacion, Sustituciéon, Devolucion y Ejecucién de
Cartas Fianza o Pdlizas de Caucion Presentadas ante la Unidad de Gestion Educativa
Local N° 07 — UGEL 07”. 3.3 La DRELM, también brinda opinién favorable,
procediendo con el registro del manual en mencién y otorgando la codificacion al
proyecto manual el cual es MA008-01-UGELO07.”;

Que, mediante INFORME LEGAL N° 153-2023/MINEDU/VMGI/DRELM/
UGEL.07-DIR-AAJ de fecha 19 de octubre de 2023, el Area de Asesoria Juridica,
sefiala que luego de la revision del proyecto se verifica que el contenido del
documento normativo denominado “Manual para la verificacién, registro, control,
custodia, renovacién, modificacion, sustitucion, devolucion y ejecucion de cartas
fianza o pdlizas de caucién presentadas ante la Unidad de Gestién Educativa Local N°
07 — UGEL 077, guarda relacién causal y aplicaciéon coherente con lo establecido en
las normas vigentes, verificAndose que dicho proyecto se ajusta a la estructura
establecida; asimismo, la base normativa sefialada se encuentra vigente la cual se
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relaciona al objetivo del documento propuesto; ademas, dicho Manual, permitir4 a la
UGEL 07 contar con un documento normativo y orientador que regule el tratamiento de
las garantias, cartas fianzas o pdlizas de caucion, aportando confiabilidad en las
contrataciones de la Unidad de Gestion Educativa Local N° 07, dentro del marco
normativo vigente de la Ley de Contrataciones del Estado. Por consiguiente, emite
opinion favorable, a la aprobacion del referido documento orientador, toda vez que su
contenido no contraviene con lo establecido en la Constitucién Politica del Peru, Ley
N° 27444 Ley de Procedimiento Administrativo General, Ley de Contrataciones del
Estado y demas normas conexas;

De conformidad al Decreto Supremo N° 001-2015-MINEDU; la Resolucion
Ministerial N° 215-2015-MINEDU, la Resolucion de Secretaria General N° 101-2022-
MINEDU y contando con el visto del Equipo de Logistica, de la jefatura del Area de
Administracién, el Area de Planificacion y Presupuesto y el Area de Asesoria Juridica
de la Unidad de Gestion Educativa Loca N° 07;

SE RESUELVE:

Articulo 1.- APROBAR el “Manual para la verificacion, registro, control,
custodia, renovacion, modificacion, sustitucion, devolucion y ejecucion de cartas fianza
0 polizas de caucién presentadas ante la Unidad de Gestion Educativa Local N° 07 —
UGEL 077, que como Anexo forma parte integrante de la presente resolucion.

Articulo 2.- ENCARGAR al Area de Planificacion y Presupuesto el registro y
codificacion del manual aprobado en el articulo precedente, y al Area de
Administracion, el estricto cumplimiento de sus disposiciones.

Articulo 3.- DISPONER que el Equipo de Tramite Documentario y Archivo del
Area de Administracion, notifique la presente resolucion conforme lo dispone el
numeral 21.1 del articulo 21° del TUO de la Ley N° 27444 “Ley del Procedimiento
Administrativo General” aprobado por D.S. N° 004-2019-JUS, para los fines
pertinentes.

Articulo 4.- DISPONER, la publicacién de la presente resolucién y anexo en la
pagina web de la Unidad de Gestion Educativa Local N° 07, www.ugel07.gob.pe para
su difusion correspondiente.

Registrese, comuniquese .

Graciela Marilu Zarate Solano
Directora (e) de la Unidad de Gestion
Educativa Local 07
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“Manual para la verificacion, registro, control,

2 ) custodia, renovacién, modificacion, sustitucion, Codiao
PERU Ministerio devolucion y ejecucion de cartas fianza o pdlizas MA-OO8-01-gUGELO7
de Educacion de caucion presentadas ante la Unidad de Gestion

Educativa Local N2 07 — UGEL 07”

1. FINALIDAD
Establecer los lineamientos para regular el procedimiento de la administracion
de garantias recibidas en las Unidad de Gestién Educativa Local N° 07.

2. OBJETIVO
Establecer disposiciones y procedimientos que regulen la verificacion, registro,
control, custodia, renovaciéon, modificacién, sustitucién, devolucion y ejecucion
de Cartas Fianza presentadas por postores o contratistas ante la Unidad de
Gestion Educativa Local N° 07 (en adelante UGEL 07).

3. AMBITO DE APLICACION

Las disposiciones y procedimientos contenidos en el presente Manual se aplican
y son de obligatorio cumplimiento para todo el personal del equipo de Logistica,
del Equipo de Tesoreria y el Area de Administracion, que forman parte de la
Unidad Ejecutora N° 062 Unidad de Gestion Educativa Local N° 07 — San Borja,
con independencia del régimen juridico que los vincule, que participe e
intervenga directa o indirectamente en los procedimientos administrativos donde
se tramite una Carta Fianza, en el marco de la normativa de contrataciones del
Estado

4. BASE NORMATIVA

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

e Ley N° 28716 Ley de Control Interno de las entidades del Estado.

e Ley N° 28112 Ley Marco de la Administracién Financiera del Sector Publico.

e Ley N° 27287, Ley de Titulos Valores.

e Ley N° 27815, Ley del Cadigo de Etica de la Funcién Publica.

e Decreto Legislativo N° 295, Cddigo Civil.

e Decreto Supremo N° 033-2005-PCM, que aprueba el Reglamento de la Ley
N° 27815, Ley del Cadigo de Etica de la Funcién Publica.

e Decreto Supremo N° 344-2018-EF, que aprueba el Reglamento de la Ley
N° 30225, Ley de Contrataciones del Estado.

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

e Decreto Supremo N° 082-2019-EF, Texto Unico Ordenado de la Ley N°
30225, Ley de Contrataciones del Estado.

e Resolucion N° 015-2019-OSCE/PRE, que aprueba la Directiva N° 003-2019-
OSCE/CD, ‘“Lineamientos para la aplicacion de la garantia de fiel
cumplimiento por prestaciones accesorias.

e Resolucion N° 017-2019-OSCE/PRE, que aprueba la Directiva N° 005-2019-
OSCE/CD, “Participacion de proveedores en consorcio en las
contrataciones del estado”.

e Resolucion de Secretaria General N° 101-2022-MINEDU, que aprueba la
directiva denominada “Elaboracién, aprobacion y derogacion de actos
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resolutivos, asi comoelaboracioén y modificacion de documentos de gestion,
normativos y orientadores del Ministerio de Educacion”.

5. REVISION Y ACTUALIZACION

5.1.La actualizacion del presente manual debera ser evaluado
periddicamente por el Equipo de Logistica del Area de Administracion,
con el objetivo de valorar su eficacia y utilidad de sus procedimientos
establecidos, asi como medir su resultado e impacto basadndose en
argumentos técnicos o legales que justifiquen su necesidad.

5.2. Laevaluacién se practicara al menos una vez al afio, como consecuencia
de su revision, se podra plantear la actualizacion del documento
normativo, para la cual se seguird el proceso de gestion normativa.

5.3. La aprobacion de modificaciones del Manual podra ser de manera total o
parcial cada vez que sea necesario en los siguientes casos:

* Modificacién de alguna tarea que signifique cambios en su estructura.

* Modificaciones o derogacion de la base legal, que sustenta su
elaboracion.

* Adecuar las modificatorias al manual si se considera procedente
adecuar su contenido.

6. DEFINICIONES
Para efecto del presente Manual, debe entenderse por:

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

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

c. Contratista: Personal natural o juridica que se encuentra en la obligacion
de efectuar prestaciones a la Entidad en el marco de la formalizacion de un
contrato, orden de servicio u orden de compra.

d. Garantia: Obligacién accesoria destinada a asegurar y proteger el
cumplimiento de una obligacién determinada, individual o en consorcio, en
el marco de la normativa de contrataciones del Estado, teniendo funciones
tanto compulsivas (en cuanto al cumplimiento de la obligacion garantizada)
como resarcitorias (en cuanto a la reparacion de los dafios y afectacion al
interés publico).
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e. Pdlizade Caucién: Contrato de seguro por el cual la empresa aseguradora
(garante), mediante el cobro de una prima, protege al asegurado (entidad)
contra el incumplimiento de una obligacion especifica asumida legal o
voluntariamente por el garantizado (postor adjudicado o contratista),
protecciébn que opera evidentemente a los términos y condiciones que
consten en la correspondiente poliza.

f. Postor: Persona natural o juridica que participa en un proceso de seleccion
desde el momento en que presenta su oferta.

g. Postor adjudicado: Persona natural o juridica al que se le ha adjudicado
la buena pro en un procedimiento de seleccion.

7. CONTENIDO GENERAL

El Equipo de Logistica recibe la documentaciéon presentada por el postor
adjudicado; entre ella, de ser el caso, las Cartas Fianza o Pdlizas de Caucién
gue el mencionado postor esté obligado a presentar para la formalizacion de la
relacion contractual.

7.1.El Equipo de Logistica recibe la documentacion presentada por el postor
adjudicado dentro de los plazos establecido para el perfeccionamiento del
contrato; de ser el caso, las Cartas Fianza o Podlizas de Caucion que el
mencionado postor esté obligado a presentar para la formalizacion de la
relaciéon contractual.

7.2. De acuerdo a la normativa de contrataciones del Estado, las Cartas Fianzas o
Pdlizas de Caucion se presentan en los siguientes casos:

a. Para la formalizacién contractual:

i. Por el fiel cumplimiento del Contrato, equivalente al diez por ciento
(10%) del monto a contratar.

ii. Por el fiel cumplimiento de prestaciones accesorias, equivalente al diez
por ciento (10%) de las prestaciones accesorias

b. Luego de suscrito el contrato, por el concepto de adelantos (directos y/o
por materiales), equivalente al cien por ciento (100%) del monto del
adelanto solicitado.

7.3. Las Cartas Fianza o Pdlizas de Caucion de fiel cumplimiento del Contrato y fiel
cumplimiento de Prestaciones Accesorias, deben ser remitidas por el postor
adjudicado al Equipo de Logistica, como parte de los documentos para la
suscripcion del contrato, en el plazo establecido para tal efecto. La Carta Fianza
o Pdlizas de Caucion debe ser presentada siempre por mesa de partes de la
Unidad de Gestion Educativa Local N° 07.

7.4.La Carta Fianza o Pdlizas de Caucion por Adelanto debe ser presentada por el
contratista con su solicitud de adelanto (directos y/o por materiales), de acuerdo
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a lo establecido en las Bases Integradas o Administrativas, segun sea el caso,
luego de suscrito el contrato. La Carta Fianza o Podlizas de Caucion debe ser
presentada siempre por mesa de partes de la Unidad de Gestién Educativa
Local N° 07.

8. CONTENIDO ESPECIFICO

8.1.Procedimiento para la verificacion, registro, control y custodia de las
Cartas Fianza:

8.1.1. Una vez recibida la Carta Fianza o Pdlizas de Caucién, el Equipo de
Logistica verifica el cumplimiento de los requisitos de validez de la misma,
de acuerdo a lo exigido en la normativa de contrataciones del Estado
aplicable a la contratacion, los cuales esencialmente son:

a. Que sea incondicional, solidaria, irrevocable y de realizacion
automética en el pais, a solo requerimiento de la UGEL 07, bajo
responsabilidad de las empresas que las emiten.

b. Que la empresa emisora de la Carta Fianza o Pdlizas de Caucion se
encuentre bajo la supervision directa de la Superintendencia de
Banca y Seguros y Administradoras Privadas de Fondos de
Pensiones, que cuenten con clasificacién de riesgo B o superior, y
deben estar autorizadas para emitir garantias; o estar consideradas
en la ultima lista de bancos extranjeros de primera categoria que
periédicamente publica el Banco Central de Reserva del Pera.

c. Que en el documento de la Carta Fianza o Pdlizas de Caucion se
consigne correctamente el nombre o razén social del afianzado, el
nombre de la Unidad de Gestién Educativa Local N° 07 ante la que
se presenta la Carta Fianza o Pélizas de Caucién, el nimero y
nombre del proceso de seleccion vinculado, la clase de Carta Fianza
0 Pdlizas de Cauciéon, el monto garantizado, indicar el lugar de
notificacion en el caso de ejecucion y plazo de vigencia. En el caso
de tratarse de un consorcio, incluir el nombre o razén social de los
miembros que conforman el consorcio.

d. No debe presentar ningun tipo de borrén, tacha, mancha,
enmendadura ni encontrarse perforada, rota o mutilada.

8.1.2. En caso de no cumplir con alguno de los requisitos, la Carta Fianza o
Pdlizas de Caucion es devuelta al postor o contratista quedando sin
efecto la obligacion que intentaba garantizar.

8.1.3. En caso que la Carta Fianza o Pdlizas de Caucion cumpla con todos los
requisitos descritos en el numeral 8.1.1 del presente manual, el Equipo
de Logistica procedera al registro de la misma en una base de datos.

8.1.4. Una vez culminado el registro de la Carta Fianza o Pdlizas de Caucion,

el Equipo de Logistica remite al Equipo de Tesoreria, a través de un
documento, el original de la Carta Fianza o Pdlizas de Caucion (inicial
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o renovada) para su custodia, quedandose con una copia, la cual forma
parte del expediente de contratacion.

8.1.5. El Equipo de Tesoreria custodia la Carta Fianza o Poélizas de Cauciony
proceda a registrar en una base de datos. Posteriormente realiza el
control de la autenticidad de las Cartas Fianza o Pdlizas de Caucion
recibidas y comunica al Equipo de Logistica en caso de detectarse
falsedad o informacion inexacta de alguna de ellas.

8.1.6. De detectarse falsedad o informacién inexacta en las Cartas Fianza o
Polizas de Caucion, el Equipo de Logistica informara al Area de
Asesoria Juridica para las acciones legales correspondientes, asi como
al Tribunal de Contrataciones del Estado sobre la existencia de indicios
de la comisién de una infraccién, adjuntando los antecedentes y el
informe técnico legal correspondiente.

8.1.7. El Equipo de Tesoreria informara mediante memorandum al Equipo de
Contabilidad acerca de la Carta Fianza o Podlizas de Caucion en
mencion, para que realice el registro contable de la Carta Fianza o
Pdlizas de Caucién (inicial o renovada) informada por el Equipo de
Logistica.

8.2.Procedimiento relativo a la renovacion, custodia, modificacion,
sustitucion y devolucion de las Cartas Fianza o Pdlizas de Caucion:

8.2.1. EIl Equipo de Tesoreria remite la Gltima semana de cada mes un reporte
al Equipo de Logistica de las Cartas Fianza o Pélizas de Caucion que
vencen el siguiente mes.

8.2.2. El Equipo de Logistica verifica si corresponde la renovacién o
devolucion de las Cartas Fianza o Pdlizas de Caucién lo que comunica
al Equipo de Tesoreria dentro de los cinco (05) dias habiles de haber
recibido el reporte.

8.2.3. Posteriormente, el Equipo de Tesoreria, faltando cinco (05) dias
calendario para que venza una Carta Fianza o Pdlizas de Cauciéony en
caso el Equipo de Logistica no se haya pronunciado sobre ésta, debe
solicitar al Equipo de Logistica comunique si corresponde la renovacion
de la Carta Fianza o Pdlizas de Caucién o en su defecto su devolucion;
siendo obligacion del Equipo de Logistica dar respuesta en el plazo
méximo de dos (02) dias habiles.

8.2.4. En caso el contratista presente una Carta Fianza o Pdélizas de Caucion
renovada, el Equipo de Logistica verifica el cumplimiento de los
requisitos segun lo establecido en el numeral 8.1.1 del presente manual,
luego procede a registrarla en su base de datos y remite al Equipo de
Tesoreria para su custodia y a su vez este informara al Equipo de
Contabilidad para su registro contable correspondiente.
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8.2.5. Enlos casos de las Cartas Fianza o Pdlizas de Caucién por el concepto
de garantia por fiel cumplimiento, se debe tener presente lo siguiente:
a. Deben mantenerse vigentes hasta la conformidad de la recepcién de
la prestacion a cargo del contratista, en el caso de bienes, servicios en
general y consultorias en general, 0 hasta el consentimiento de la
liquidacion final, en el caso de ejecucién y consultoria de obras;
adicionalmente, en el caso de las Cartas Fianza por el concepto de fiel
cumplimiento por prestaciones accesorias, el Organismo Supervisor
de las Contrataciones del Estado - OSCE mediante Directiva ha
establecido las disposiciones complementarias para la aplicacion de

esta garantia.

b. Asimismo, cuando se haya practicado la liquidacién final y se
determine un saldo a favor del contratista y este someta a controversia
la cuantia de ese saldo a favor, el Equipo de Logistica devuelve la
garantia de fiel cumplimiento.

c. Cuando habiéndose practicado la liquidacion final y exista una
controversia sobre el saldo a favor de la Unidad de Gestién Educativa
Local N° 07 menor al monto de la garantia de fiel cumplimiento, esta
se devuelve, siempre que el contratista entregue una garantia por una
suma equivalente al monto que la Unidad de Gestién Educativa Local
N° 07 determin6 en su liquidacién. La ultima garantia se mantiene
vigente hasta el consentimiento de la liquidacion final.

8.2.6. En los casos de las Cartas Fianza o Pdlizas de Caucién por el concepto
de garantia por adelantos (directos y/o por materiales), se debe tener
presente lo siguiente:

a. Tratdndose de los adelantos directos, la garantia es renovable por un
plazo idéntico hasta la amortizacién total del adelanto otorgado; dicha
garantia puede reducirse a solicitud del contratista hasta el monto
pendiente de amortizar.

b. Tratdndose de los adelantos de materiales, la garantia se mantiene
vigente hasta la utilizacion de los materiales o insumos a satisfaccion
de la Unidad de Gestién Educativa Local N° 07, pudiendo reducirse de
manera proporcional de acuerdo con el desarrollo respectivo.

c. Lagarantia debe tener un plazo minimo de vigencia de tres (3) meses,
renovable por un plazo idéntico hasta la amortizacién total del
adelanto, salvo que el plazo de ejecucion contractual sea menor a
dicho plazo, en todo caso debe cubrir la fecha prevista para la
amortizacion total del adelanto otorgado.

d. Tratandose de las garantias por adelantos, no corresponde devolucién
alguna por el adelanto pendiente de amortizacion

8.2.7. Respecto a la sustitucién de garantia de fiel cumplimiento en obras: A
partir de la fecha en que el residente anota en el cuaderno de obra la
culminacién de esta, el contratista puede solicitar la devolucién de la
garantia de fiel cumplimiento, siempre que se cumpla con las
condiciones establecidas en la normativa de contrataciones del Estado.
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8.2.8. En caso corresponda la devolucion de la Carta Fianza o Pdlizas de
Caucién, el Equipo de Tesoreria realiza la devolucién correspondiente
al contratista, para lo cual debe verificar que la persona que la recibe
sea el representante legal del contratista 0 a quien se ha facultado para
ello, mediante una carta poder simple, como minimo, suscrita por el
representante legal del contratista, adjuntando copia de su DNI, quien
debe dejar constancia de su recepcion conforme, la fecha de recojo y
namero de DNI.

8.3. Procedimiento paralaejecucién de las Cartas Fianza o Pélizas de Caucion
cuando el contratista no la hubiera renovado:

8.3.1. EIl Equipo de Logistica comunica al Equipo de Tesoreria que la Carta
Fianza o Pdlizas de Caucion debe ser renovada.

8.3.2. En caso el contratista haya renovado su Carta Fianza o Pdlizas de
Caucién antes de la fecha de su vencimiento el Equipo de Tesoreria
procede segun lo establecido en el numeral 8.2.4.

8.3.3. De no haberlo renovado antes de la fecha de su vencimiento, el Equipo
de Tesoreria procede con el tramite de ejecucién de la Carta Fianza o
Pdlizas de Caucion, dentro del plazo legal establecido en la normativa
de la materia, realiza una comunicacion a la entidad emisora de la Carta
Fianza o Pdlizas de Caucion, para que ésta realice la ejecucion de la
misma, solicitando la emisién de un cheque de gerencia a nombre de la
Unidad de Gestion Educativa Local N° 07.

8.3.4. Una vez ejecutada la Carta Fianza o Pdlizas de Caucion, el Equipo de
Tesoreria comunica dicha accion al Equipo de Logistica a fin de
incorporar dicha comunicacibn en el respectivo expediente de
contratacion.

8.3.5. Para los casos de no renovacion de la Carta Fianza o Pdlizas de
Caucion, una vez que se cuente con la conformidad de la recepcion de
la prestacion o haya quedado consentida la liquidacién, segun
corresponda, y siempre que no existan deudas a cargo del contratista o
de haber saldo a favor, se le devuelve el monto ejecutado sin dar lugar
al pago de intereses.

8.4.Procedimiento paralaejecucién de las Cartas Fianza o P6lizas de Caucion
cuando se resuelva el contrato por incumplimiento o se declare nulo:

8.4.1.Cuando se resuelva el contrato por incumplimiento de la prestacion por
parte del contratista, o se declare nulo el contrato, el Equipo de Logistica
solicita al Equipo de Tesoreria gestionar la ejecucion de la Carta Fianza
o Pdlizas de Caucion por concepto de garantia de fiel cumplimiento o por
concepto de garantia por adelantos, segun corresponda.
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8.4.2.El Equipo de Tesoreria, dentro del plazo legal establecido en la normativa
de la materia, solicita a la entidad emisora de la Carta Fianza o Pélizas
de Cauciobn, proceda a la ejecucién de la misma, requiriendo la emision
de un cheque de gerencia a nombre de la Unidad de Gestién Educativa
Local N° 07.

8.4.3.Una vez ejecutada la Carta Fianza o Pdlizas de Caucion, el Equipo de
Tesoreria comunica dicha accion al Equipo de Logistica, a fin de
incorporar dicha comunicacion en el respectivo expediente de
contratacion.

8.5. Procedimiento paralaejecucion de las Cartas Fianza o Pélizas de Caucion
por incumplimiento de pago del saldo a cargo del contratista:

8.5.1. Si transcurridos tres (03) dias habiles de haber sido requerido por la
Unidad de Gestiéon Educativa Local N° 07, el contratista no hubiera
cumplido con pagar el saldo a su cargo establecido en el Acta de
Conformidad de la recepcion de la prestacion a cargo del contratista, en
el caso de bienes, servicios en general y consultorias en general, o en
la liquidacién final del contrato en el caso de consultoria de obras o
ejecucion de obras; dentro de los dos (02) dias habiles de finalizado el
plazo anterior, el Equipo de Logistica comunica al Equipo de Tesoreria
la procedencia de la ejecucién de la Carta Fianza o Pélizas de Caucion
correspondiente, precisando que el monto a ser ejecutado es por el
monto equivalente al citado saldo a cargo del contratista.

8.5.2. El Equipo de Tesoreria, dentro del plazo legal establecido en la
normativa de la materia, solicita a la entidad emisora de la Carta Fianza
o Pdlizas de Caucion proceda con la ejecucion de la misma por el monto
seflalado por el Equipo de Logistica, requiriendo la emision de un
cheque de gerencia a nombre de la Unidad de Gestién Educativa Local
N° 07.

8.5.3. Una vez ejecutada la Carta Fianza o Pdlizas de Caucion, el Equipo de
Tesoreria comunica dicha accion al Equipo de Logistica, a fin de
incorporar dicha comunicacibn en el respectivo expediente de
contratacion.

8.6.Se debe tener presente que existe la obligacion de pago a cargo de las
empresas emisoras, quienes se encuentran obligadas a honrarlas, al solo y
primer requerimiento, sin poder solicitar que se acredite el supuesto habilitador,
sin oponer excusion alguna y sin solicitar sustento ni documentacion alguna y
en el plazo perentorio de tres (3) dias habiles, por lo que cualquier pacto en
contrario contenido en la garantia emitida es nulo de pleno derecho y se
considera no puesto, sin afectar la eficacia de la garantia extendida, en ese
sentido aquellas empresas que no cumplan con honrar la garantia otorgada son
sancionadas por la Superintendencia de Banca, Seguros y Administradoras
Privadas de Fondos de Pensiones — SBS, para dicho efecto el Equipo de
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Tesoreria, debera proyectar el documento al Area de Administracion para que
curse la comunicacion correspondiente.

9. RESPONSABILIDADES

9.1.El Equipo de Logistica es responsable de remitir al Equipo de Tesoreria los
originales de las Cartas Fianza o Pdlizas de Caucion que se hayan
presentado ante la Unidad de Gestion Educativa Local N° 07, para su
custodia y esta su vez de remitir al Equipo de Contabilidad para su registro
contable correspondiente.

9.2.El Equipo de Logistica es responsable de brindar soporte técnico, respecto
a cualquier consulta que surja sobre la Carta Fianza o Pdlizas de Caucion
en el marco de la normativa de contrataciones del Estado.

9.3.El Equipo de Tesoreria es responsable de verificar la autenticidad de las
Cartas Fianza o Pdlizas de Caucién emitidas a favor de la Unidad de Gestion
Educativa Local N° 07, pudiendo realizar dicha verificacién electrénicamente
0 mediante comunicacién escrita a las entidades emisoras de la Carta
Fianza o Pdlizas de Caucion, sin perjuicio de la fiscalizacion posterior que el
Equipo de Logistica realiza a la documentacion presentada por el postor
adjudicado.

9.4. Asimismo, es el responsable de realizar las gestiones pertinentes ante las
entidades emisoras para la ejecucion del aludido documento valorado, como
de realizar la devolucion de las Cartas Fianza o Pdlizas de Caucion a los
contratistas respectivos, previa verificacion de los presupuestos exigidos en
la normativa de contrataciones del Estado aplicable a la contratacion, y
comunicacion escrita del Equipo de Logistica; y, de remitir la informacién
para que el Equipo de Contabilidad realice el registro contable del estado de
las Cartas Fianza o Pdlizas de Caucién ejecutadas y las Cartas Fianza o
Pdlizas de Caucién devueltas a los contratistas.

9.5.Las Cartas Fianza o Pdlizas de Caucion que se encuentren en poder del
Equipo de Logistica o del Equipo de Tesoreria, deben custodiarse de forma
responsable, evitando producir algun tipo de borrén, tachadura, mancha,
enmendadura, ni perforarla o mutilarla o su pérdida o extravio.

9. CONTENIDO COMPLEMENTARIO.

9.1. Las Cartas Fianza o Pdlizas de Caucion que se presentan en el marco
de un proceso de contratacion con el Estado y que emiten las entidades
autorizadas por la Superintendencia de Banca y Seguros vy
Administradoras Privadas de Fondos y Pensiones, se sujetan a lo
dispuesto por la legislacion que regula dicha materia y por la Entidad
competente.

9.2. Las Cartas Fianza o Pdlizas de Caucion que deriven de disposiciones
legales distintas a la normativa de Contrataciones del Estado, y que sean
alcanzadas al Equipo de Logistica en el marco de su competencia, se
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regiran por lo establecido en el presente Manual, en lo que fuera

aplicable.

9.3. Las disposiciones y procedimientos de la presente Manual son de
aplicacion supletoria, en lo que resulte aplicable, a todas aquellas
contrataciones de bienes, servicios y obras, cuando el postor adjudicado
0 contratista, en el marco de la normativa de contrataciones del Estado,
opte por presentar como garantia una péliza de caucion.

9.4. La verificacién, registro, control, custodia, renovacion, devolucién y
ejecucion de la carta fianza o el depdésito en la cuenta bancaria del MEF,
presentada por los postores como garantia por la interposicion de
recursos de apelacion que sean resueltos por la UGEL 07, es regulado
por lo dispuesto en la normativa de contrataciones del Estado y de
manera supletoria por la presente Manual, en lo que le sea aplicable.

9.5. Cuando el tltimo dia establecido para el cumplimiento de las obligaciones
sefaladas en el presente Manual sea dia no laborable, se considera
como ultimo dia para el vencimiento del plazo al dia habil siguiente.

9.6. Para lo no previsto en el presente Manual o en la normativa de
contrataciones del Estado, es de aplicaciébn supletoria la Ley de
Procedimiento Administrativo General, las normas de derecho publico
gue resulten aplicables y las disposiciones pertinentes del Cédigo Civil
vigente y demas normas de derecho privado, en ese orden de prelacion.

9.7. Las situaciones no previstas en el presente Manual seran evaluadas por
el Area de Administracién previo informes técnicos y/o técnicos- legales
necesarios de las oficinas o unidades organicas correspondientes, en el
marco de lo establecido en la normativa de contrataciones del Estado
aplicable a la contratacion.

9.8. EIl presente Manual entra en vigencia a partir del dia siguiente de su
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