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DIRECTIVA N° 022 -2023-EPS SEDA HUANUCO S.A.

LINEAMIENTOS PARA LA RECEPCION, VERIFICACION, REGISTRO, CONTROL,
CUSTODIA, RENOVACION, DEVOLUCION Y EJECUCION DE GARANTIAS
PRESENTADAS EN LA EPS SEDA HUANUCO S.A. POR LOS POSTORES Y/O
CONTRATISTAS

l. OBJETIVO

Establecer las disposiciones que regulen la recepcion, verificacion, registro control,
custodia, renovacion, devolucion y ejecucion de las Garantias presentadas por los
postores y/o contratistas ante la EMPRESA PRESTADORA DE SERVICIOS DE
SANEAMIENTO MUNICIPAL DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO DE
HUANUCO S.A. - EPS SEDA HUANUCO S.A., en el marco de la normativa de

Contrataciones del Estado.

Il. ALCANCE

Las disposiciones y procedimientos establecidas en la presente Directiva son de
cumplimiento obligatorio para la Coordinacién del Area de Recursos Financieros y
Coordinacion del Area de Logistica de la EPS SEDA HUANUCO S.A.

lll. BASES NORMATIVAS.

1.1.  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° 29946, Ley de Contrato de Seguro.
Decreto Legislativo N° 1441, que regula el Sistema Nacional de Tesoreria.

Decreto Legislativo N° 1439, que aprueba el Sistema Nacional de
Abastecimiento, y demas disposiciones, modificaciones, sustitutorias y
conexas de ser el caso.

1.6.  Decreto Supremo N° 217-2019-EF, que aprueba el Reglamento del Decreto
Legislativo N° 1439, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de
Abastecimiento y demas disposiciones, modificaciones, sustitutorias vy
conexas de ser el caso.

1.7.  Decreto Supremo N" 004-2019-JUS que aprueba el Texto Unico Ordenado de
la Ley del Procedimiento Administrativo General.

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

1.9.  Decreto Supremo N' 344-2018-EF, que aprueba el Reglamento de la Ley N°

30225 de la Ley de Contrataciones del Estado.
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IV. DEFINICION DE TERMINOS.
4.1. Para efectos de la aplicacion de la presente Directiva, debe entenderse por:

4.1.1. Carta Fianza: Es el contrato de garantia de cumplimiento de pago de una
obligacion ajena, suscrito entre el fiador y el deudor, que se materializa
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en un documento valorado (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.
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4.1.2 Contratistas: Es el proveedor que celebra 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.

4.1.3. 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.

4.1.4. Documento Valorado: son documentos que tienen un valor monetario
para el banco y para la entidad que lo posee.

4.1.5. Fiador: Es el banco o entidad autorizada por la Superintendencia de
Banca y Seguro del Peru como garante, que interviene en la operacion
comprometiéndose al pago de la obligacion, en caso de incumplimiento

por parte del deudor.

4.1.6. Garantia: Toda forma o mecanismo legal para asegurar el cumplimiento
de una obligacién. En materia de contrataciones con el Estado, los tipos
de garantia que debe otorgar el postor y/o contratistas son: (a) carta
fianza, (b) pdliza de caucién o (c) deposito en efectivo. Las garantias se
otorgan, segun corresponda, por concepto de: (i) fiel cumplimiento, (ii) fiel
cumplimiento de prestaciones accesorias, (iii) por adelantos o, (iv) por
interposicion de recurso de apelacion.

4.1.7. Péliza de Caucién: Es el contrato de seguro por el cual la empresa
aseguradora (garante), mediante el cobro de una prima, protege al
asegurador (acreedor) contra el incumplimiento de una obligacion
especifica asumida legal o voluntariamente por el garantizado (deudor
principal o fiador), proteccion que opera evidentemente a los
términos y condiciones que consten en la correspondiente pdéliza.

4.1.8. Postor: Es la persona natural o juridica legalmente capacitada que
participa en un proceso de seleccién desde el momento en gue presenta
Su propuesta o su sobre para la calificacion previa, seglin corresponda.

4.1.9 Postor adjudicado: Persona natural o juridica que se le ha adjudicado la
buena pro en el procedimiento de seleccién.

V  DISPOSICIONES GENERALES

5.1. Las Garantias.

5.1.1. La Coordinacion del Area de Logistica recibe la documentacion
presentada por el postor adjudicado; entre ella, de ser el caso, las
garantias que el mencionado postor esté obligado a presentar para la
formalizacion de la relacion contractual.
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5.1.2.

5.1.4.
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De acuerdo a la normativa de contrataciones del Estado, las garantias se
presentan en los siguientes casos:

a) Para la formalizacién contractual.

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

i, 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 materiales), equivalente al cien por ciento (100%) del monto del

adelanto solicitado.

c) Por el fiel cumplimiento derivadas de prestaciones adicionales o
reducciones al contrato.

d) Las garantias que se otorgan por concepto de los recursos de
apelacion que sean resueltos por la EPS SEDA HUANUCO S.A.

. Las garantias de fiel cumplimiento del contrato y fiel cumplimiento de

prestaciones accesorias, deben ser remitidas por el postor adjudicatario
a la Coordinacion del Area de Logistica, como parte de los documentos
para la suscripcién del Contrato, en el plazo establecido para tal efecto.

La garantia por Adelanto debe ser presentada por el contratista, luego de
suscrito el contrato, con su solicitud de adelanto (directos y/o por
materiales), de acuerdo con lo establecido en las Bases Integradas o

Administrativas, segun sea el caso.

5.2. Clases de Garantias

Las garantias que otorguen los postores adjudicatarios, contratistas o
proveedores, son las siguientes.

5.2.1.

Garantia de Fiel Cumplimiento:

a) El postor adjudicado y/o contratista entrega a la Entidad la Carta
Fianza o Péliza de Caucion, equivalente al diez por ciento (10%) del
monto del contrato original. Esta se mantiene 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 general,
0 hasta el consentimiento de la liquidacion final, en el caso de
ejecucion y consultoria de obras.

b) Para el caso de los contratos de suministro de bienes o prestacién
de servicios en general, asi como los contratos de consultorias en
general, de ejecucion y consultoria de obras que se celebran con las
micro y pequefias empresas - MYPE, estas ultimas pueden otorgar
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como garantia de fiel cumplimiento el diez por ciento (10%) del monto
del contrato original, porcentaje que es retenido por la Entidad.
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§.2.2. Garantia por Prestaciones Accesorias- Se presenta de ser el caso, en
el otorgamiento de una garantia adicional por una suma equivalente al
diez por ciento (10%) del monto del contrato de la prestacion accesoria,
por el postor ganador de I3 buena pro.

5.2.3. Garantia por Adelantos: Tiene un plazo minimo de vigencia de tres (03)
meses, renovable por un plazo idéntico hasta la amortizacion total de|
adelanto otorgado. Cuando el plazo de ejecucién contractual sea menor
a tres (03) meses, se puede emitir garantia con una vigencia menor,
siempre que cubra la fecha prevista para la amortizacién total del

adelanto otorgado.
En el caso especifico de los adelantos directos al contratista, estos no

pueden exceder en conjunto del treinta por ciento (30%) del monto del
contrato original.

VL. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

6.1. Recepcion de las Garantias

6.1.1. La recepcién fisica debe efectuarse a través de Ia Mesa de Partes de
la EPS SEDA HUANUCO S A, esta a su vez debe verificar que la Carta
Fianza o Pédliza de Caucién presentada se encuentre sin borrones,
eénmendaduras y/o perforaciones para posteriormente ser remitida a |a
Coordinacién del Area de Logistica.

6.1.2. La Coordinacion del Area de Logistica debe recibir Ia documentacion

requerida, entre ella, de ser e| caso la Carta Fianza o Péliza de Caucion
que el postor esta obligado a presentar para la formalizacion de la
relacién contractual.

6.2. Verificacion de Ia Carta Fianza o Péliza de Caucién.

6.2.1. Una vez recibida la Carta Fianza o Péliza Caucién, la Coordinacion del
Area de Logistica verifica el cumplimiento de los siguientes requisitos

e informacion:

a) Elnaimero consignado en la Carta Fianza o Péliza de Caucién.

b) Que la empresa emisora de la garantia se encuentre bajo
supervision directa de Iz Superintendencia de Banca, Seguros y
Administradoras Privadas de Fondos de Pensiones - SBS y estén
autorizadas para emitir garantias o estar consideradas en la ultima
lista de bancos extranjeros de primera categoria que
periddicamente publica el Banco Central de Reserva del Peru.

¢) Que esté emitida a favor de la EPS SEDA HUANUCO S.A.

d) Que indique el nombre o razon social del afianzado.
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€) Que en la Carta Fianza o Péliza de Caucion sea solidaria,
irrevocable, incondicional y de ejecucion automatica.

f) Que sefale el detalle de la materia asegurada (contrato
relacionado al procedimiento de seleccién) que es objeto de Ia
garantia.

g) Que establezca Ia moneda y el monto de |a garantia, dato que debe

constar en nimeros y letras.

h) Que indique el nombre, cargo, firma y sello de los representantes
del afianzador que lo suscriben.

) Que indique en forma detallada sy vigencia, precisando fecha de
inicio y de término.
En caso del incumplimiento de alguno de los requisitos sefialados,
segun sea el caso, en ¢ mismo dia de recibida la Carta Fianza o

contratista, indicando Claramente Ia observacién, a fin de que
presente la garantia debidamente Ssubsanada, en e| plazo
dispuesto en el Reglamento de Ia Ley de Contrataciones del Estado

vigente.

6.2.2. Sila Carta Fianza o Pdliza de Caucién cumple con todos los requisitos
descritos en el numeral 6.2.1, la Coordinacion del Area de Logistica
procede a (conservar o archivar) con una copia, la cual forma parte del
respectivo expediente de contratacion, mientras que el documento de
valor original es remitido al dia siguiente 3 I3 Coordinacién del Area de

Recursos Financieros, para Ia Custodia correspondiente.

6.2.3. La Coordinacién del Area de Recursos Financieros, en el plazo de un

6.2.4. En caso de detectarse falsedad o informacion inexacta en lg Carta

6.3. Retencion del diez por ciento (10%) del monto del contrato original como
garantia de fiel cumplimiento.

6.3.1.  La retencién del diez por ciento (10%) del monto del contrato original
otorgada por el postor adjudicatario y/o contratista, como garantia de
fiel cumplimiento, regulada en el Reglamento de |3 Ley de
Contrataciones de| Estado, se efectua durante la primera mitad del
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numero total de pagos realizados de forma prorrateada en cada pago,
con cargo a ser devuelto a la finalizaciéon del mismo.

6.3.2. En caso la entidad no pudiera realizar las retenciones por garantias por
causas atribuibles al contratista, la Coordinacion del Area de Recursos
Financieros comunica a la Coordinacién del Area de Logistica este
hecho para las acciones administrativas que correspondan.

6.4. Registro, control y custodia de la Carta Fianza o Péliza Caucién.

6.4.1.  LaCoordinacion del Area de Recursos Financieros registra en el Anexo
N° 01 “Estado de Documentos Valorados”, el nombre del postor y/o
contratista con quien se suscribié el contrato, el tipo de garantia, el
numero o coédigo impreso de la Carta Fianza o Pdliza de Caucién,
importe en soles (S/), nimero de expediente de contratacién al que
corresponde, fecha de vencimiento y nombre de la entidad emisora de

la Carta Fianza o Pdliza de Caucidn.

6.4.2. La Coordinacion del Area de Recursos Financieros custodia las Cartas
Fianza y Pdlizas de Caucion en la caja fuerte a fin de asegurar su
integridad. Para el caso de las retenciones totales o parciales como
garantia en reemplazo de la Carta Fianza se depositan en las cuentas
corrientes de la entidad aperturadas para dicho fin.

6.4.3. La Coordinacién del Area de Recursos Financieros, realiza los
controles oportunos y periddicos de la existencia de las Cartas Fianza
o Pdlizas de Caucién y su tiempo de vigencia, debiendo mantenerse
hasta la recepcion de la comunicacién formal por parte de la
Coordinacion del Area de Logistica, en el que dispone la devolucion de
la Carta Fianza o Péliza Caucién.

6.5. Renovacion de las Cartas Fianza o Pélizas de Caucion

6.5.1. Dentro de la Ultima semana de cada mes, la Coordinacién del Area de
Recursos Financieros remite a la Coordinacién del Area de Logistica,
con copia a la Gerencia de Administracién y Finanzas, la relacion de
documentos valorados que se encuentran en custodia: asi como, las

que vencen al siguiente mes.

6.5.2. La Coordinaciéon del Area de Logistica verifica si corresponde la
renovacion o devolucién de las Cartas Fianza o Pdéliza de Caucion,
debiendo comunicar a la Coordinacion del Area de Recursos
Financieros dentro de los tres (03) dias habiles antes de su

vencimiento.

6.5.3. En caso corresponda Ia renovacion, el contratista debe presentar a
través de Mesa de partes, la renovacion de las Cartas Fianza o Péliza
de Caucion; siendo derivada a la Coordinacién del Area de Logistica
para su verificacién del cumplimiento de los requisitos e informacién
segun lo establecido en el numeral 6.2.1, para luego ser remitidas a la
Coordinacién del Area de Recursos Financieros antes de la fecha de
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su vencimiento, con la finalidad que se proceda con su confirmacién

de autenticidad, registro, control y custodia.

6.6. Devolucion de las Cartas Fianza, Péliza de Caucién y de las Retenciones
como Garantia de Fiel Cumplimiento.

6.6.1.

6.6.2.

6.6.5.

6.6.6.

6.6.3.

6.6.4.

La Coordinacion del Area de Recursos Financieros procede con la
devolucion de la Carta Fianza o Péliza de Caucién al contratista, previo
informe de la Coordinacion del Area de Logistica, que sustente la
conformidad de recepcién del bien y/o servicio en sefal del
cumplimiento de las obligaciones contractuales.

Para proceder con la devolucién de la Carta Fianza o Pdliza de
Caucion, la Coordinacién del Area de Recursos Financieros debe

solicitar al contratista lo siguiente:

a) Carta simple remitido por parte del contratista ya sea Persona
Juridica o persona Natural, indicando los datos de la garantia
debidamente firmada y sellada por el representante legal,
acreditando a la persona autorizada para recoger la Carta
Fianza o Poliza de Caucion.

b) Copia del DNI del firmante de la carta, y original y copia del DNI
de la persona autorizada para el recojo.

c) De ser el representante legal el que recoge la Carta Fianza y
Poliza de Caucion, debe presentar el original y copia de su DNI.

d) La persona que recoja la Carta Fianza o Pdliza de Caucién
debe firmar su conformidad de recepcion en la fotocopia del
original de la garantia, indicando “Recibi Conforme”, nombres y

apellidos, DNI y fecha de recojo.

De corresponder su devolucién el contratista o postor no se apersone
a recoger la Carta Fianza o Poliza de Caucién, la Coordinacion del
Area de Recursos Financieros procede a su eliminacion siempre que
dicha garantia se encuentre vencida, y haya transcurrido el plazo de
noventa (90) dias calendario y previamente informado a la
Coordinacién del Area de Logistica.

En el caso de renovaciones de garantias por adelantos (Carta fianza o
pélizas de caucién), estas pueden disminuirse de acuerdo con los
montos pendientes de amortizar. Asimismo, no corresponde la
devolucién de garantia por adelanto cuando existe saldo pendiente de
amortizar por parte del contratista.

Para proceder con la devolucién de las retenciones como garantia de
fiel cumplimiento, la Coordinacion del Area de Logistica remite a la
Coordinacion del Area de Recursos Financieros un informe
sustentando la conformidad de recepcion del bien y/o servicio en sefal
del cumplimiento de las obligaciones contractuales.

La Coordinaciéon del Area de Recursos Financieros efectia la
devolucion mediante transferencia interbancaria o emision de cheque
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a favor del contratista de las retenciones por garantia de Fiel

Cumplimiento, en el plazo de 05 (cinco) dias habiles de recepcionado
el informe.

En el caso de resolverse un contrato por causa imputable al contratista,
se procede de conformidad con el procedimiento establecido en la

normativa vigente.

6.7. Ejecucion de las Cartas Fianza, Pélizas de Caucion

6.7.1.

6.7.2.

Cuando el contratista no hubiera renovado la Carta Fianza o Pdliza de
Caucion:

a) La Carta Fianza o Pdliza de Caucién que no ha sido renovada
antes de la fecha de su vencimiento se ejecutan a simple
requerimiento de la entidad, segun el tramite de ejecucién de la
Carta Fianza, dentro del plazo legal establecido en la normativa
de la materia.

b) La Coordinacién del Area de Recursos Financieros elabora el
proyecto de Carta Notarial para iniciar el tramite de ejecucion de
la Carta Fianza o Pdéliza de Caucién, dentro de los quince (15) dias
calendarios después de su vencimiento, plazo legal establecido
en el Art. 1898 del Cédigo Civil y el Reglamento de la Ley de
Contrataciones del Estado vigente. Contra esta ejecucion el
contratista no tiene derecho a imponer reclamo alguno.

¢) Una vez ejecutada la Carta Fianza o Péliza de Caucion, la
Coordinacion del Area de Recursos Financieros informa mediante
documento dicha accién a la Coordinacion del Area de Logistica,
a fin de adjuntar dicha comunicacion para las acciones que
corresponda.

d) Solo en el caso de ejecucion por vencimiento, el monto ejecutado
pasa a constituir un depdsito en garantia en la cuenta corriente de
la EPS SEDA HUANUCO S.A., en custodia.

e) La Coordinacién del Area de Logistica verifica que, habiendo
culminado el contrato, y siempre que no exista deudas a cargo del
contratista, informa a la Coordinaciéon del Area de Recursos
Financieros, para que tramite la devolucion al proveedor del
monto ejecutado por la respectiva Carta Fianza o Pdliza de

Caucion, sin lugar al pago de intereses.

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

a) La Coordinacion del Area de Logistica solicita a la Coordinacién
del Area de Recursos Financieros gestionar la ejecucion de la
carta Fianza, Pdliza de Caucion y Retencién de la garantia de
Fiel Cumplimiento correspondiente.

b) Una vez ejecutada, la Coordinacioén del Area de Recursos
Financieros informa a la Coordinacién del Area de Logistica,
para las acciones que corresponda.
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6.7.3. La garantia por adelantos se ejecuta cuando esta resuelto o declarado
nulo el contrato, no se realice la amortizacion o el pago, aun cuando
este evento haya sido sometido a un medio de solucion de

controversias.
VIl. RESPONSABILIDADES

7.1. Gerencia de Administracion y Finanzas

Es responsable de garantizar el oportuno cumplimiento de las disposiciones
establecidas en la presente Directiva.

7.2. Coordinacion del Area de Logistica

T:8:1s
7.2.2,
7.2.3.

7.2.4.

7.31
7.3.2

7.3.3.

Verificar que la garantia a cargo del contratista se haya emitido
conforme a Ley.

Realizar el seguimiento respectivo de las fechas de vencimiento de las
garantias para solicitar su renovacion oportunamente.

Remitir a la Coordinacién del area de Recursos Financieros las Cartas
Fianzas y Pdlizas de Caucién al dia siguiente de recepcionadas
Comunicar a la Coordinacién del Area de Recursos Financieros la
devolucion de las garantias vencidas y de su ejecuciéon, cuando

corresponda.

. Coordinacién del Area de Recursos Financieros

Verificar la autenticidad del documento valorado.
Registrar, controlar, custodiar, devolver y ejecutar las Cartas Fianza o

Pélizas de Caucién.
Realizar el registro contable del movimiento de las garantias.

VIil. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

8.1.

Las Cartas Fianza o Pdlizas de Caucion que deriven de disposiciones
legales distintas a la normativa de Contrataciones del Estado, y que sean
alcanzadas a la Coordinacion del Area de Logistica en el marco de su
competencia, se rigen por lo establecido en la presente directiva en lo que
fuera aplicable.

El incumplimiento de la aplicacién de las disposiciones de la presente
Directiva se sanciona conforme a las disposiciones establecidas en el
Reglamento Interno de Trabajo (RIT) y la normativa vigente.

La verificacién, registro, control, custodia, renovacion, devolucion y
ejecucion de la carta fianza o el depdsito en la cuenta bancaria de la EPS
SEDA HUANUCO S.A,, presentada por los postores como garantia por la
interposicién de recursos de apelacion que sean resueltos por la EPS
SEDA HUANUCO S.A., es regulado por lo dispuesto en la normativa de
contrataciones del Estado y de manera supletoria por la presente Directiva,

en lo que le sea aplicable.
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8.5.

8.6.

8.7.

e

Cuando el ultlmo dla establemdo para eI cumpllmlento de Ias obhgacmnes
sefialadas en la presente Directiva sea dia no laborable, se considera
como ultimo dia para el vencimiento del plazo al dia habil siguiente.

Para lo no previsto en la presente Directiva o en la normativa de
contrataciones del Estado, es de aplicacion supletoria la Ley de
Procedimiento Administrativo General, las normas de derecho publico que
resulten aplicables y las disposiciones pertinentes del Codigo Civil vigente
y demas normas de derecho privado, en ese orden de prelacion.

La Coordinacién del Area de Logistica informa a la Coordinacién del Area
de Recursos Financieros que proceda la devolucion de la garantia de los
recursos de apelaciéon presentados ante la Entidad; dicha devolucion se
efectia dentro del plazo maximo de cinco (5) dias habiles de solicitada.
En caso de deterioro, pérdida o extravio de la garantia, se determinan las
responsabilidades del personal de la Coordinacion del Area de Recursos
Financieros asignado para su custodia, a que hubiera lugar, conforme a la

normativa vigente.

IX. ANEXOS.

Anexo N°01: Estado de documentos valorados.
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