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I. OBJETIVO

E! presente documento tiene por objeto, precisar aspectos y responsabilidades que deben seguir
las diferentes arcas de la Empresa en el tratamiento de las cartas fianza en favor de terceros.

1. ALCANCE

Las normas contenidas en el presente documento seran aplicables a la Gerencia de

Administracion de Recursos -Subgerencia de Finanzas, Subgerencia de Logistica, la Gerencia

Comercial- Subgerencia de Ventas y la Gerencia Postal -Subgerencia de Paqueteria y
' : Operaciones Aduaneras.

I11. BASE LEGAL

3.1 Decreto Legislativo N° 685 Ley de Creacién de SERPOST S.A.
3.2 Estatuto Social de SERPOST S.A.

33 Decreto Legislativo N° 295 Cédigo Civil, Titulo X.

3.4 Ley N° 27287 Ley de Titulo y Valores.

3.5 Ley N°28677 Ley de la Garantia Mobiliaria

3.6 Ley N°29873 que modifica al Decreto Legislativo N° 1017 Ley de Contrataciones del
Estado. ,

3.7 Decreto Supremo N° 184-2008-EF Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado
y sus modificatorias.

3.8 Resolucion de Contraloria N° 320-2006-CG Normas de Control Interno.

o)) V. DEFINICIONES

1. Linea de crédito indirecto

Cobertura en la cual una entidad financiera garantiza a SERPOST S.A. ante terceros,
obligandose al pago en caso de incumplimiento de una obligacion contraida por la empresa.

2. Formulario de Solicitud de Carta Fianza

Es un formato diseffado y aprobado por cada entidad financiera en la cual SERPOST S.A.
mantiene una linea de crédito indirecto para la emision de cartas fianza a favor de terceros.

3. Carta Fianza como garantia de fiel camplimiento

Es un documento bancario que garantiza el cumplimiento de un contrato de bienes, .
servicios u obra a favor del acreedor o contratante.

. Carta Fianza como garantia por el monto diferencial de la propuesta

Constituye una garantia adicional por un monto equivalente al veinticinco por ciento (25%)
de la diferencia entre el valor referencial y la propuesta econdmica. Se presenta en caso la
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propuesta economica sea inferior al valor referencial en mas del diez por ciento (10%) de
éste (procesos de seleccioh para la contratacién de servicios).

Garantias por arrendamiento

En los contratos de arrendamiento de bienes muebles e inmuebles la garantia sera entregada
por SERPOST S.A. al arrendador en los términos previstos en el contrato. Dicha garantia
cubrira las obligaciones derivadas del contrato, con excepcion de la indemnizacion por

lucro cesante y dafio emergente.
Garantias mobiliarias

La garantia mobiliaria es la afectacion de un bien mueble mediante un acto juridico,
destinada a asegurar el cumplimiento de una obligacion. La garantia mobiliaria puede darse
con o sin desposesién del bien mueble. En caso de desposesion, puede pactarse la entrega
del bien mueble afectado en garantia al acreedor garantizado 0 a un tercero depositario.

\ V. NORMAS

CARTA FIANZA A FAVOR DE TERCEROS

I. Las Subgerencias de Logistica, de Paqueteria y Operaciones Aduaneras y de Ventas,
remitiran a la Subgerencia de Finanzas su requerimiento anual de lineas de crédito
indirecto (teniendo como base el histrico entre otras variables) para la emision de
cartas fianza a favor de terceros. El Departamento de Tesoreria establecera las fechas
de recepcién de la informacidn, en funcién al calendario establecido para la
formulacién del Presupuesto y Plan Operativo del afio siguiente y/o de la modificacion
presupuestal, comunicdndola oportunamente.

2. El Departamento de Tesoreria, informaré a la Gerencia de Administracion de Recursos
sobre las lineas de crédito indirecto disponibles.

3. Para el caso de cartas fianza de fiel cumplimiento y monto diferencial, la informacion
para la Carta Fianza serd enviada al Departamento de Tesoreria a mas tardar al dia
siguiente de quedar consentida la buena pro, segiun publicacion en el SEACE o
notificacién a SERPOST S.A.

Para el caso de cualquier otro tipo de garantias, el area solicitante debera considerar un
plazo de cinco (5) dias utiles antes de la fecha prevista de presentacion de la fianza.

E! Departamento de Tesoreria con la informacién de las areas solicitantes llenaré el
Formulario de Solicitud de Carta Fianza y gestionara la aprobacion de las mismas,
remitiéndolas para la firma de los representantes legales de 1a Empresa, haciendo llegar
la solicitud al banco.

En el caso de Cartas Fianza que sean para procesos en provincias, éstas se entregardn
en el banco de la plaza o segun el requerimiento y cobertura de la plaza bancaria.

Para el caso de renovacion de cartas fianza a favor de terceros, las areas solicitantes
deberan proceder de la misma forma detallada en los puntos 3 y 4 de la presente
seccion. La solicitud sera enviada al Departamento de Tesoreria en un plazo no menor a
diez (10) dias calendarios anteriores a la fecha de vencimiento ‘de la fianza, debido a
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que las renovaciones son remitidas al area de riesgos de cada entidad financiera
tomando un tiempo superior al de emision de una Carta Fianza.

Una vez emitida la Carta Fianza, el Departamento de Tesoreria remitira copia al
Departamento de Contabilidad para su registro en la Cuenta de Orden correspondiente.

B. SITUACION DE FIANZA

El Departamento de Tesoreria conciliard mensualmente las cartas fianza a favor de
terceros que se encuentren registradas en el Sistema Contable versus los .
requerimientos recibidos y atendidos. Asimismo, con las respectivas entidades
financleras emisoras, conciliara dos veces al afio: entre los meses de junio v de
Diciembre. ‘ ‘

En caso que la Subgerencia de Ventas, Subgerencia de Logistica y Subgerencia de
Paqueteria y Operaciones Aduaneras, segin corresponda, en el plazo de tres dias
habiles previos al plazo de vencimiento de la carta fianza no informe su requerimiento
de renovacién de la carta fianza al Departamento de Contabilidad, se entendera que la

garantia ha excedido su plazo de ejecucion y se retirara del Sistema Contable.

La Subgerencia de Ventas, Subgerencia de Logistica y Subgerencia de Paqueteria y
Operaciones Aduaneras deberan llevar un control de acuerdo a las lineas de crédito
aprobadas para este fin por el Banco, solicitando la ampliacion de las lineas de crédito
en el caso les fueran insuficientes, para lo cual deberan presentar un informe’
sustentatorio de sus nuevas necesidades. :

La Subgerencia de Ventas, Subgerencia de Logistica y Subgerencia de Paqueteria y
Operaciones Aduaneras dispondran lo necesario para que aquellas cartas fianzas
emitidas a favor de terceros sean recuperadas al vencimiento, debiendo ser devueltas
al Departamento de Tesoreria para su posterior entrega al banco emisor. En caso la
Carta Fianza se encuentre dentro del plazo de ejecucion, el Departamento de Tesoreria
comunicaré al Departamento de Contabilidad la devolucion al Banco para el retiro de

la fianza del Sistema Contable. ’

"En caso una entidad solicite la ejecucion de una Carta Fianza a su favor o cuando la
Subgerencia de Finanzas tome conocimiento, comunicara a la Subgerencia de Ventas,
Subgerencia de Logistica o Subgerencia de Paqueteria y Operaciones Aduaneras,
segin sea el caso, para que se sirvan informar cuales son los motivos de dicha
pretension o respecto a la ejecucion, con la finalidad de que el citado inforine sea
elevado a la Gerencia de Administracién de Recursos. «

C. GARANTIAS MOBILIARIAS

En caso que las lineas de crédito para fianza se encuentren copadas, se solicitara al
Directorio de SERPOST S.A. el otorgamiento de facultades al Gerente General (previo
informe de la Gerencia de Administracién de Recursos), para poder constituir
garantias mobiliarias que respalden la emision de una nueva fianza.

Dichas facultades seran por un monto especifico de acuerdo a las necesidades de la
Empresa.

La Subgerencia de Finanzas, a través del Departamento de Tesoreria, llevara el control
de las fianzas emitidas contra garantias mobiliarias, debiendo emitir reportes en forma
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mensual, informando la situacién de las mismas a la Gerencia-de Administracion de’
Recursos y a la Gerencia General. ‘ ' T
e constituiran previa evaluacion de

través de la Subgerencia de Finanzas,

4. Las garantias mobiliarias s la Gerencia de
Administracién de Recursos, a siempre y cuando

no afecten la operatividad de la Empresa.

DISPOSICION COMPLEMENTARIA

Cada Gerencia serd responsable de la difusion del presente documento a su personal para

su cumplimiento, bajo su responsabilidad.

AUTORIZACION
obado por Gerencia General y entrard en

El presente documento normativo queda ‘apr
vigencia a partir de la fecha de su suscripcion.
:

Lima, (g DIC. 2012
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