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OBJETIVO
Determinar la informacion que deben contener los requerimientos de contratacion de bienes,
servicios u obras.

Il. BASE NORMATIVA
Reglamento de Contrataciones de PETROPERU S.A. aprobado mediante A/D N° 039-
2021-PP, en adelante, el Reglamento.

lll.  ALCANCE Y RESPONSABILIDAD
La aplicaciéon del procedimiento es a nivel empresa. La responsabilidad respecto a la
aplicacion del presente documento recae en las Gerencias que participan en la formulacién
de requerimientos.

Gerencia Cadena de Suministro
La Gerencia Cadena de Suministro es responsable de aprobar el presente procedimiento.

Gerencia Departamento Logistica
Revisa y visa el presente procedimiento

IV. DEFINICIONES

Comparieros de Negocio: Dependencia Encargada de la Gestion del Requerimiento y
Dependencia Ejecutora que forman parte del Organo Encargado de las Contrataciones
encargadas de la revision coordinada del Expediente de Contratacion, de acuerdo con lo
sefialado en el presente procedimiento.

Dependencia Ejecutora: es el area del Organo Encargado de las Contrataciones a cargo
de gestionar el Expediente de Contratacion desde la recepcion del mismo hasta la
Formalizacion del Contrato.

Dependencia encargada de la gestién del requerimiento: es el area del Organo
Encargado de las Contrataciones a cargo de gestionar el requerimiento, desde la recepcion
del mismo hasta que se remite a la Dependencia Ejecutora.

Informe de Modalidad: Documento mediante el cual el nivel Il del Organo Encargado de

las Contrataciones aprueba la propuesta del tipo de Modalidad de Contratacion elaborado
por la Dependencia encargada de la gestion del requerimiento respectiva. Este informe sera
emitido por Unica vez después de aprobado el PAAC inicial que aprueba la Gerencia
General.

SOLPED: Es la solicitud de pedido elaborada y aprobada por el Originador.

SOLPED INICIAL: Es la solicitud de pedido que solo se elabora para el caso de Contratos
Marco, la cual estard a cargo de la Dependencia Encargada de la Gestion del Requerimiento
y con el cual se inicia la trazabilidad de las gestiones del Contrato Marco en el SAP.
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V. REQUISITOS DEL DOCUMENTO

VI.

LINA1-024 Determinacion del Monto Estimado Referencial (MER).

PROA1-210 Contratacion de Empresas Tercerizadoras de Servicios.

PROA1-208 Contratacién de Personas Naturales gue Generen Rentas de 4ta Categoria.
PROA1-209 Procedimiento de Gestion del Plan Anual de Contrataciones

Modelo de Estructura de Condiciones Técnicas para Bienes, Servicios y Obras

Modelo de Estructura de Condiciones Técnicas para Adjudicacién de Acuerdo Marco

DESARROLLO DEL DOCUMENTO

A. PROCEDIMIENTO GENERAL

ORIGINADOR

1. Identifica la necesidad del bien, servicio u obra.

2. Elabora, determina y aprueba las Condiciones Técnicas de la Contratacion. (Ver Anexo 1

3.

4.

5.

— Condiciones Técnicas)
A. Solicita la publicacién de un aviso de contratacion futura a la Dependencia Encargada

de la Gestion de Requerimiento, para aquellos requerimientos afectos a Acuerdos
Comerciales.

. De ser una intermediacion laboral comunica mediante memorando a la Gerencia
Gestidn de Personas o el que haga sus veces, la contratacion a realizarse.

C. De ser una Tercerizacion, ejecuta las actividades previas, conforme se establece en el

Procedimiento especifico para ello.

D. De ser una contratacion de personas naturales que generan renta de 4ta Categoria

adjunta los documentos sefialados en el Check List (Ver Anexo 4) y ejecuta las
actividades del Procedimiento especifico.
Verifica si el requerimiento esta incluido en el PAAC o si requiere modificacién en el
mismo. Aplica el Procedimiento especifico del PAAC.
Emite y aprueba la SOLPED (Ver Anexo 2 — Modelo de SOLPED). Para el caso de
Adjudicacion para Acuerdo Marco no aplica este numeral, dado que en este caso se
emite una SOLPED INICIAL que elabora la Dependencia Encargada de la Gestion del
Requerimiento.
Remite a la Dependencia Encargada de la Gestién del Requerimiento la documentacion
correspondiente al mismo. (Ver Anexo 4 — Check List).

DEPENDENCIA ENCARGADA DE LA GESTION DEL REQUERIMIENTO

6.

Recibe, verifica y revisa en coordinacion con la Dependencia Ejecutora que la
documentacion esté completa y conforme. De ser contratacion de personas naturales
gue generan renta de Cuarta Categoria contintia en el Procedimiento especifico.

Si no existen observaciones en el Expediente de Contratacion, se continda con el
numeral 7.
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Si existen observaciones en el Expediente de Contratacién, devuelve al Originador
informandolas para la subsanacién respectiva mediante comunicacién escrita (Ver
Anexo 5 — ejemplo documento para la Devolucion de Expediente de Contratacion).

7. Verifica la modalidad de contratacion y la estrategia de compras aprobada por la
Gerencia Departamento Logistical, mediante el Informe de Modalidad. Para aquellos
requerimientos que no estan incluidos en el Informe antes mencionado:

7.1 Solicita al Originador llenar la encuesta “Analisis del Requerimiento”.

ORIGINADOR

7.2 Llena encuesta y la devuelve.

DEPENDENCIA ENCARGADA DE LA GESTION REQUERIMIENTO

7.3 Recibe encuesta y determina la complejidad o riesgo del requerimiento para definir
la propuesta de modalidad.

8. Propone la modalidad de contratacion y los cédigos BDPC?, los cuales pueden ser
modificados por la Dependencia Ejecutora al momento de la Convocatoria. Para el caso
de la Adjudicacién para Acuerdo Marco sélo propone los cédigos BDPC.

9. Consolida y gestiona la aprobacién del Expediente de Contratacidén, segun Cuadro de
Niveles de Aprobacion.

a) Si es Adjudicacion para Acuerdo Marco, elabora la SOLPED INICIAL.
b) Sino es Adjudicacién para Acuerdo Marco libera la SOLPED.
10. Remite el Expediente de Contratacién a la Dependencia Ejecutora. (Ver Anexo 3 — Hoja
de Expediente Inicial de Contratacion).
DEPENDENCIA EJECUTORA
11. Recibe el Expediente de Contratacion.
12. Libera la SOLPED para ejecutar el proceso de contratacién, segun el procedimiento
especifico.

B. PROCEDIMIENTO PARA REQUERIMIENTOS DE CONTRATACIONES
COMPLEMENTARIAS:

ORIGINADOR

1. Determina la necesidad de gestionar una Contratacion Complementaria.

2. Comunica la necesidad de la Contratacion Complementaria al Contratista y solicita su
aceptacion, indicando el monto y porcentaje respecto al contrato original.

3. Gestiona la aprobacién de la Contratacion Complementaria mediante Informe
Sustentatorio, en el que detalle las causas que motivaron dicha contratacion.

1 La dependencia de Gestion de Requerimiento, asi como la dependencia Ejecutora podran reconsiderar la modalidad de contratacion y
estrategia de compras aprobadas por la Gerencia Departamento Logistica en base al escenario que se presente al momento de la recepcion
del requerimiento y/o convocatoria respectivamente.

2 Base de Datos de Proveedores Calificados
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4. Emite y aprueba la SOLPED (Ver Anexo 2 — Modelo de SOLPED). Para el caso de

VII.

VIII.

5.

Adjudicacién para Acuerdo Marco, no aplica este numeral.
Remite a la Dependencia encargada de la Gestion del Requerimiento la documentacion
correspondiente al mismo. (Ver Anexo 4 — Check List)

DEPENDENCIA ENCARGADA DE LA GESTION DEL REQUERIMIENTO

6.

Recibe, verifica y revisa en coordinacion con la Dependencia Ejecutora que la
documentacion esté completa y conforme.

Si no existen observaciones en el Expediente de Contratacion continGia en el numeral 7.
Si existen observaciones en el Expediente de Contratacion, devuelve al Originador
informandolas para la subsanacién respectiva mediante comunicacion escrita (ver Anexo
5 — ejemplo documento).

. Consolida y gestiona la aprobacion del Expediente de Contratacién, segun Cuadro de

Niveles de Aprobacién.
a) Si es Adjudicacidén para Acuerdo Marco, elabora la SOLPED INICIAL.
b) Si no es Adjudicacion para Acuerdo Marco libera la SOLPED.

. Remite Expediente de Contratacion a la Dependencia Ejecutora. (Ver Anexo 3 — Hoja de

Expediente Inicial de Contratacion)

DEPENDENCIA EJECUTORA
9.
10. Libera la SOLPED para gestionar la aprobacién del contrato complementario, previa

Recibe el Expediente de Contratacibn Complementaria.

solicitud de los documentos necesarios para la suscripcién del mismo. De efectuarse
precisiones a las Condiciones Técnicas iniciales que requieran la emisién de una nueva
Proforma de Contrato, éste debera ser remitido a la Gerencia Legal para revision y visto,
para lo cual se deberd adjuntar la justificacién necesaria.

DOCUMENTOS GENERADOS

Documento 1: SOLPED

Documento 2: Condiciones Técnicas

Documento 3: Informes Sustentatorios

Documento 4: Hoja de Expediente Inicial de Contratacion

RECOMENDACIONES O PRECISIONES

A. Cuando se requiera Informe MER se procedera acorde con los Lineamientos del MER.
B. Los Originadores deberan presentar correcta y oportunamente sus requerimientos,

considerando los plazos establecidos en la Circular N° GSUM-2591-2021 de fecha
21.06.2021. Caso contrario, serén responsables si la contratacién no se realiza con la
debida anticipacion.
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En la formulacién de requerimientos el Originador debera velar por no incurrir en los
supuestos de fraccionamiento establecidos en el Reglamento.

Los requerimientos de Contrataciones No Sujetas a Reglamento y las Adjudicaciones
Abreviadas hasta MS/ 100, deberan contar con el visto bueno del nivel Il del originador.
Las Adjudicaciones Abreviadas mayores a MS/100 deberan contar con el visto bueno
del nivel Il del Originador.

Conforme con el Art. 2 inc ¢) del Reglamento, los requerimientos no deberian ser
devueltos por cuestion de forma y toda coordinacién debe ser tendiente a continuar con
la oportuna gestion de estos; en este sentido, la evaluacién del expediente debe ser
realizada de manera integral constatando que la informacién necesaria se encuentre
contenida en los documentos.

Para los servicios contratados por intermediacion laboral los trabajadores destacados a
las instalaciones de PETROPERU no podran prestar servicios que impliquen labores
permanentes dentro de la actividad principal de la empresa.

El Originador podra solicitar asesoria y orientacion de la Gerencia Legal y/o de la
Gerencia Gestion de Personas en materia de Intermediacion Laboral y Tercerizacion.
Los informes de estandarizacion que hayan sido aprobados para los bienes y servicios
haran las veces de informe de usos de marca.

Si bien el OEC puede observar las Condiciones Técnicas en la medida que pudiese
identificar algun tipo de incongruencia o deficiencia, la responsabilidad de la formulacién
y alcance del contenido de las mismas, es, en todos sus extremos, estrictamente de la
Dependencia Originadora. Por lo tanto, el OEC no puede determinar caracteristicas o
especificaciones técnicas, requerimientos técnicos minimos, planos, entre otros.

Las Adjudicaciones Abreviadas de acuerdo con la causal c del Articulo 47 del
Reglamento se ejecutardn de acuerdo con el procedimiento especifico de
Adjudicaciones Abreviadas (PROA1-203 Adjudicacion Abreviada).

Acorde con la Directiva N° 007-2015-CG/PROCAL de la Contraloria General de la
Republica, el Organo de Control Institucional podré ejercer las funciones de originador
en aquellos requerimientos de su competencia, en cuyo caso Unicamente el nivel Il
podré aprobarlos. Asimismo, el nivel Il de dicha dependencia, podra formar parte de los
Comités de Compras en los cuales actie como originador.

De las Contrataciones Complementarias

A. En las Contrataciones Complementarias en las que se haya pactado inicialmente un
menor porcentaje al establecido en el Reglamento se podran realizar adendas hasta
alcanzar el limite maximo.

B. Es posible la contratacion complementaria, incluso luego de haber aprobado un
adicional en el Contrato Original, siempre que se cumplan las condiciones que la norma
establece en cada uno de ellos.
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C. Las contrataciones complementarias no deben estar incluidas dentro del PAAC.

Fecha de la proxima revision:31.01.2023
Responsable de la préxima revisién. Gerencia Departamento Logistica.

IX. CAMBIOS CON RESPECTO A LA VERSION ANTERIOR

El procedimiento ha sido reestructurado de la siguiente manera:

El documento en la seccién de procedimientos indica los pasos especificos para la correcta
formulacion y gestién del requerimiento.

Todo aquel requisito formal o especifico para aprobacion del Expediente de Contratacion,
tales como las Condiciones Técnicas, el Check List, y la SOLPED han sido incluidos en los
Anexos (1, 2y 3).

Dentro de los Anexos 1 y 3 se ha incluido aspectos en cumplimiento con el Sistema de
Gestion Antisoborno.

Se ha precisado que en cuanto a la modificacion o inclusion del PAAC e Informe MER, son
aplicables los procedimientos especificos para dichas materias.

Se incluyeron definiciones de Informe de Modalidad, Compafieros de Negocio y SOLPED
Inicial.

Este procedimiento ha sido actualizado acorde con el Reglamento de Contrataciones de
PETROPERU S.A. aprobado mediante A/D N° 039-2021-PP y deja sin vigencia el
procedimiento PROA1-201 v.4 — Formulacién y Gestion de Requerimientos.

X. PROCESO AL QUE PERTENECE

Cdédigo del Proceso Nombre del Proceso Nivel del Proceso

MPS3 Logistica Nivel 1

Xl. ANEXOS
Anexo 1: Precisiones a las Condiciones Técnicas
Anexo 2: Modelo SOLPED
Anexo 3: Hoja de Expediente Inicial de Contratacion
Anexo 4: Check List
Anexo 5: Ejemplo de documento para la Devolucion de Expediente de Contratacion
Anexo 6: Diagrama de Flujo — Formulacién y Gestion de Requerimientos Regulares
Anexo 7: Diagrama de Flujo — Formulacién y Gestion de Requerimientos para Contrataciones
Complementarias
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ANEXO 1

PRECIONES A LAS CONDICIONES TECNICAS
PRECISIONES A LAS CONDICIONES TECNICAS

1) RELACIONADOS CON CONSULTORIA

DE SUPERVISION:

Indicar la forma de pago
correspondiente, la cual debe
establecer una relacién directa
antre los avances realmente
ejecutados del servicio de
supervision y del servicio principal.
Por ejemplo; armadas mensuales o
quincenales, proporcionales al monto
de la valorizacidn del contrato del
servicio principal, en &l cual &l monto
del contrate de supervisidn sea
dividido entre el monto del contrato
del servicio principal,
determindandose el factor calculado
hasta quinto decimal, gue pueda
servir para el calcule de las
valorizaciones mensuales de  la
suUpervision,

I1) FORMACION ACADEMICA:

Cuando se sclicite la acreditacidn de la
formacian académica, mediante
grados vy tdtules del personal
propuesto, el Originador debera incluir
obligatoriamente, en las Condiciones
Técnicas, una disposicion gue indigque
gue si dichos gradoes v titulos fusron
expedides en el extranjero deben
encontrarse registrados en la SUNEDU,
conforme a la normativa especial.

Sera responsabilidad del personal que
intervenga en las contrataciones velar
por el cumplimients de lo dispuesto
anteriormente y solicitar la
documetacion que acredite I
sefialade en la oportunidad solicitada
por al Originador: comeo reguerimianto
tecnico minime; para la formalizacian
contratual; al inicie del servicio, o
durante la ejecucion contraciual.

ill) DE TRATARSE DE UNA
INTERMEDIACION LABORAL

1. Como RTM:

Constancia de Registro v Awutorizacion
vigente como empresa o entidad de
intermediacién laboral expedida por el
REMEEIL, &n la cual conste todas las
actividades de intermediacian laboral que
500 objeto de la convocatoria.

Segun la naturaleza del servicio deberan
incluir como ETHM gue =i la entidad tiene
gue desarrollar actividades en lugares
ubicados en una jurisdiccidon distinta a la
gue otorgoe el Registro, debera presentar
una Declaracion Jurada en la que se
comprometa a que, en caso 52 le otorgue
la buena pro, para la suscripcidn del
contrato  presentara la autorizacion de
ampliacion de establecimientos, a fin de
dar inicio al desarrollo de sus actividades.

2. Previe a la firma del contrato:

a, C¥ de personal gue ejecutard el
contrato.

b. Certificado de Vigencia de Inscripcicn
de Persona Juridica expedida por la
SUNARF con vigencia no mayor a 30
dias,

c. Copia de DHMI del representante legal.
d. Constancia de entrega de la

presentacion de la Carta Fianza anfe el
MTPE.
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PRECISIONES A LAS CONDICIONES TECNICAS

CARACTERISTICAS DE LA CARTA

FIAMZA:

1" A nombre del MTRPE vy debe
garantizar =  cumplimiento  de
cbligaciones laborales v de sequridad
social de personal destacado acorde
con la norma.

2) Debe garantizar el pago de dos 2
meses de remuneracionas vy derechos
v beneficios laborales aplicables a la
totalidad de trabajadores destacados
v las obligaciones previsionales
respectivas vy con vigencia hasta 90
dias adicionales posteriores a la fecha
de térming contractual del Servicio.
3) La Carta Fianza podra ser emitida a
nombre de PETROPERL, la cual
se regira por lo gue se haya
establecide en  las  Condiciones
Técnicas v garantice, igualmente,
&l cumplimiento de las
ohligaciones laborales v de seguridad
social de los  trabajadores
destacados, conforme a Ley.

3. Como condicién para el pago de la
empresa Intermediadora yv/o devolucién
de las garantias:

La cancelacidn de las remuneraciones
pactadas, beneficios laborales legales,
contribuciones a la seguridad social,
aportes a los sistemas previsionales vy la
contratacion de seguros obligatorios de
suU personal.

IV) DE TRATARSE DE
UNA TERCERIZACION

1. Como parte de |la Propuesta Técnlca:

a, TV del personal gue ejecutara el
contrato.

k. Documentacion gue acredite gue son
Empresas de Tercerizacian, tales como:

* Planilla Mensual de Pagos (PLAME) con
una antigiedad no mayor a cinco (05)
afes a la fecha de presentacidn de
propuestas donde conste el
desplazamiento de personal tercerizado
an anteriores opoartunidades.

* Copia de los estatutos de constitucion
de la empresa donde conste el capital
social v los  aportes efectuados al mismo.
* Documentacidn que acredite relaciones
conftractuales con diversos clientes tales
como:  Contratos con su respectiva
conformidad, comprobantes de pago,
cartas de presentacion expedidas por el
cliente del postor, entre otros.

2. Previo a la firma del contrato:

Carta Fianza de cumplimienta de
obligaciones laborales hasta por un
monto equivalente de dos (2) meses de
remunaracionas y beneficios laborales
del personal destacado al servicio, v
con vigencia hasta noventa (90} dias
adicionales posteriores a la fecha de
tarmino contractual del Servicio,

3. Comoc mecanismo gque permita
verificar el eumplimiento de pago de las
obligaciones laborales y previsionales
durante la ejecuciéon contractual:

a, Copla de: Constancia de presentacidn vy
Reporte de Planilla Mensual de Pagos
(PLAME), constancia AFP net, Registro
de Asistencia vy Constancia de Seguro
Complementario de  Trabajo de Riesgo
(SCTR), cuando corresponda,  cualguier
otro seguro obligatorio conforme a ley o;
b, Copia de: Boletas de pago, Registra de
Asistencia, SCTR, la acreditacion de
pagos a través de entidades bancarias
v liguidacidn de sarvicios en caso de
cese, cuando corresponda,

Lo senalado en a. ¥ b. sera condicion
necesaria para el pagoe de  las
prestaciones respectivas vw'o devolucidn

PROCEDIMIENTO
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OTRAS PRECISIONES A LAS CONDICIONES TECNICAS

A. Seran wvisadas por las dependencias
especialistas de PETROPERU cuando el
objeto de la contratacidn no sea funcidn
de la dependencia Originadora, por
ejamplo; compra de equipos infarmaticaos,
software vy similares por parte del
Departamento de Tecnologia de la
Informacidn, o la gue haga s5Us veceas,

B.  Sefalaran expresamente  la
autorizacion, o no, de la subcontratacian.

C. Imcluiran los Lineamientas de
Paralizacion de trabajos “"STOP WORK™ o
similar, en los casos de servicios y obras
gue sa l[leven a cabo en las instalaciones
de PETROPERU o de terceros donde
PETROPERU brinde un servicio aperativao,
para ello debe considerar los aspectos
senalados an la Circular )
GGRL-0G687-2020 v/u otras que pudiesen
emitir la Gerencia General respecto al
mismo tema.

D. Incluiran al cumplimiento de
estandares v directivas QHSSE aplicables
a la gestion de Contratistas vy
Sub-Contratistas en labor presencial, para
ello considerar las disposiciones internas
indicadas =g la Cireular M
GGRL-0731-2021 v/u otras que pudiese
emitir la Gerencia General respecto al
mismo tema.

E. Incluiran la clausula de seguros gue
corresponda, segun sea el caso, previa
coordinacion con la Unidad Seguros.

F. De tratarse de un Contrato Marco, debe
safalar el nimero de adjudicatarios, salvo
el caso de proveedor unico,  Asimismao,
indicar gque an caso no se logre cubrir la
cantidad reguerida en las Condiciones
Técnicas, sera facultad de PETROPERLU
adjudicar la Buena Pro sclo a los postores
gue hayan cumplido con las condiciones
establecidas en las Bases del Proceso,

G. A fin de evitar retrasos que generen
redefiniciones de alcance, costos v
calidad de los servicios y obras en la
ejecucion  contractual, en  aguellos
reguerimientos en los gue el Originador
considers necesarico incorporar como
BTHM personal clave, se debera incluir en
las Condiciones Técnicas disposiciones
sobre reemplazo de personal al inicio o
durante la ajecucidn  contractual,
considerando lo siguiente:

17 Indicar el porcentaje maximo de
cambio de personal autorizado, de ser
viable, pudiendo establecer un limite
sagun la naturaleza de la contratacion.

2} Que PETROPERU evalie y autorice
previamente el cambio de persanal
(werificar que el sustitute posee iguales
o superiores caracteristicas a las del
profesional Glie reguiers ser
reemplazado).

Asimismo, en linea con la finalidad
anteriar, se pueden establecer en dichas
Condiciones  Técnicas, clausulas de
penalidades wio garantias que
salvaguarden los intereses de
PETROFERL.

H. El Criginador podra considerar, en las
Condiciones  Tecnicas, clausulas de
penalidades gque salvaguarden los
intereses de PETROPERU, de acuerdo
con la naturaleza de la contratacian,
para allo podra considerar la
recaomendacion establecida en el Modelo
de Estructura de Condiciones Técnicas
refericdo a Penalidades.

I. Considerar la forma de pago,
presencial v virtual, del provesdor, de
acuerdo con las disposiciones vigentes.

J. Con relacidon al Lavado de Activos v
Financiamiento del Terrorismo, de
Delitos de Corrupciaon vy de Gestion
Antisoborno: asi como el Sistema de
Integridad de PETROPERU, se debe
incluir  clausulas de prevencidn
vigilancia de los mismos, acorde con la
Circular W® GGRL-1485-2027 v/u otras
gue pudiera emitir la Gerencia General
respecto al mismo tema,
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ANEXO 2
MODELO SOLPED
L SOLICITUD DE PEDIDO BIE/SER/OBR NRO: #tstsitisstsnst

Tipo de Docurnento: 20017 Soluatud de Pedido
DATOS GENERALES

Centro: CODIGO CENTRO GESTOR

Monto Referencial: BRI
Moneda: ESPECIFICAR TIPO
Solicitante: SIGLAS ORIGINADOR
Ejercicio PPTO: A0

DESCRIPCION DE LA CONTRATACION

JUSTIFICACION FUNDAMENTADA

SUSTENTAR IDENTIFICACION Y MONTO.

*» DETALLAR CLARAMENTE DESCRIPCION DEL BIEN, SERVICIO U OBRA A CONTRATAR

* SUSTENTAR LA NECESIDAD DE LA CONTRATACION DE FORMA CLARA.

« SENALAR EXPRESAMENTE QUE LOS REQUERIMIENTOS TECNICOS MINIMOS ESTABLECIDOS EN
LAS CONDICIONES TECNICAS PROMUEVEN EL PRINCIPIO DE LIBRE COMPETENCIA.

e PARA EL CASO DE NSR, CUANDO EL PROVEEDCR ES IDENTIFICADO POR ORIGINADOR,

s SUSTENTAR MONEDA EN CASO DE SER DISTINTA A SOLES

Nro. Necesidad: mouaLiDaD (GEHERAL SSTEMA)
Avance PAC/PACH
Fecha Registro: oo asaa

Registrado por: nossne
DE USUARIO (GENERADO
SISTEMA)

Tipo de Cambio: 1 0000

CLUBSO

mem COMIGO EDGSCRIPCDON FEC.DE CANTIDAD um PRECIO SIN TOTAL

|| ENTREGA UNITARIO GV
COLOCAR GENERADO DO MM AAAA 0000 0.00 X 000
RITEM AUTOMATICAMENTE
COLOCAR  MRERERNERN LR LETRA BN REuN BRENEBEY
¥ITEM

SOLICITADO POR

AUTORIZADO POR

MCTVIDIVIL L MCVIDIVIL £

MCVIDIVITL O

ApIvvauv
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ANEXO 3
HOJA DE EXPEDIENTE INICIAL DE CONTRATACION
EXPEDIENTE INICIAL DE CONTRATACION SOLPED N° ####t#tintn
LISTADO DE DOCUMENTOS
LUGAR, XX de MES de ANO
A . Jefe DEPENDENCIA EJECUTORA
De . DEPENDENCIA ENCARGADA DE LA GESTION DEL
REQUERIMIENTO
Requerimiento . SOLPED Nro. ##gs8sguaass
OBJETO : INDICA LA CONTRATACION ACORDE CON LA NECESIDAD
(BIEN, SERVICIO U OBRA)
Monto del Requerimiento . INDICA MONTO O SI ES RESERVADO

E| expediente esta compuesto por la sigulente informacion,

LISTA LOS DOCUMENTOS QUE CONTIENE EL EXPEDIENTE DE CONTRATACION (EJEMPLO)
| 1. SOLPED Nro. 8382880
2. | CONDICIONES TECNICAS
3. | COTIZACIONES
| 4. | APROBACION CEAC
5. | MEMORANDO N-####
=
7

INFORME SUSTENTATORIO
DOCUMEN TO REQUERIDO HERIN

7@ OTROS DOCUMENTOS QUE S SUSTENTAN EL EXPEDIENTE

Modalidad: INDICA MODALIDAD A PROPONER
Indica normativa que sustente modalidad propuesta (Reglamento, Procedimientos Internos, entre otros)
Indica sl fue Incluido dentro del “Informe de Determinacién de Modalidades de Procesos de

Contratacion” o Documento que indica Determinacion de la Complejidad o Riesgo del! Requermiento
nara definir la Modalldad"” (cuando contratacion no haya sido incluida en PAAC inicilal)

PAAC : INDICA N° DE PAAC INICIAL O INCLUSION

Codigos BOPC Propuestos
EJEMPLO

3.2.5 Sistermas de formaciodn, recursos humanos

3.2.27 Consultoria de reingenieria de procesos organizacionales
3.2.28 Consultoria de revision organizacional

3.2.99 Otros servicios de consultoria

Otros que el Ejecutor considere pertinente

GALN

(Nombre de Jefe)
Cargo (dependencia encargada de la gestion del requerimiento)

Expediente verificado y revisado en coordinacion con la Dependencia Ejecutora (INDICAR NOMBRE
DEL SUPERVISOR)

(Siglas de quan(aes ) elaboro(aron) este documsanto)
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ANEXO 4
CHECK LIST

PARA TODAS LAS MODALIDADES DE CONTRATACION,
CUANDO CORRESPONDA

I DE TRATARSE DE UNA
TERCERIZACION
(PROCEDIMIENTO N° PROAT-210)

1. Memorando a Gerencia Gestion de
Persanas,

2. Memorando de respuesta de Goestion de
Persanas.

I, Informe Técpico de la contratacidn a
tarcerizarsa.

4. Informe Legal sobre procedencia de la
Tercerizacion,

Iy DE TRATARSE DE UNA
INTERMEDIACION LABORAL

1. Cemunicacidén de  contratacidn  a
Gerencia Gestian de Persanas,

2. Senalar, exprosaments en la SOLPED,
gue cumple can  los  supuestos  de
Intermediacicon Lakoral, especificando an
cads casa sl se trata de  servicios
temporales, servicios complementarios o
servicios especializades v la lista de
actividades a intermediarse.

Ill) DE TRATARSE DE UNA LOCACION
DE SERVICIOS - RENTA 4TA CATEGORIA
{PROCEDIMIENTO N° PROA1-208)

1. Curriculo VWitae documentads del Locador.

2 Declaracidn Jurada de Conflicta de Interds
y MNepotisma.

% Declaracién Jurada de Percepcidn de
Pension

4, Comunicaciéon  Gerencia  Gestion  de
Personas

5 Impresion del RNS3C,

&, Validacigan de Tunciones por Gerencia
Gestiton de Personas

IV) PARA REQUERIMIENTOS CON
SISTEMA DE CONTRATACION DE
SUMA ALZADA - LLAVE EN MAND

Informe  gue sustente vy fundamente  la
necesidad de aplicar un contrato Suma Alzada -
Llgwe &n Mano con Baje nivel de maduracian del
proyecto.
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PROCESOS POR COMPETENCIA
DOCUMENTOS MINIMOS OTROS DOCUMENTOS
REGUERIDOS REQUERIDOS DE ACUERDO
CON LA NATURALEZA
1. SOLPED.

2. Condiciones Técnicas.

3. Sustento del monto em la SOLFED (tales
como;  precios  histéricos uw  ofroz  gQue
acrediten objetivamente =l montec del
mizmo, minimo 2 fuentes de informacidn o 2
cotizaciones gque consignen que cumplirdm
los Requerimientos Técnicos Minimos con
una Declaracidén Jurada Simple).

4. Imcluir sustento de la moneda, de no zer
Soles.

5. sutorizacidn de la forma de page por el
nivel 1, de diferir de la Circular N®
GEUM-SCCO-0014-20109.

6. Informe de excepcidn de oficic de la
BDPC, de ser el cazo.

DOCUMENTOS QUE DEBEN SER
INCLUIDOS ADICIONALMENTE EN
EL EXPEDIENTE POR LOGISTICA

En casoc <l oOriginador identifigue al
provesdor:

1. Evidencia del Sistema Integridad de los
provesdores gue cotizaron.

2. Evidencia, mediante comstancia, de no
encontrarse inhabilitado para contratar con

el Estado.

3. Control del PAAC.

1. Aprobacidn CEAC para asesorla o
consultorla, independientementea del monto.

2. e zer el caso, copia del elementos PEP para
reguerimisntos correspondientes al
presupussto de inversiones.

3. Comunicacidn a Gerencias Especializadas si
el reguerimiente  involucra proyectos o
actividades relaciomadaz con la  gestidn
ambiental o social.

4. Comunicacidn al Centro de Informacidn
Tecnoldgica, o la gue haga sus wecses en
Refinerlaz u Olecducto, =i &l reguerimiento
involucra  suscripciones, adguizicién de
edicicnes, libros, revistas vy, en general,
compra de material biblicgrafice.

5. Coordinacidén con la Unidad Seguros zi el
reguerimientc  incluye la contratacién de
BEGUIOS.

6. Coordinacidn con Legal sobre &l porcentaje
impuesto a la renta u otros tributos aplicables
(de zer el caszol.

7. Propueszta del Comite de Compras, de ser el
Caso.

8. Encuesta “Andlisis de Reguerimientc"{Para
inclusiones al PAAC)

g. Propuesta de factores de evaluacidn, de ser
el cazo.

10. Otros Documentos necesarics (de ser el
caso).
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ADJUDICACION SELECTIVA
DOCUMENTOS MINIMOS OTROS DOCUMENTOS
REGUERIDOS REGUERIDOS DE ACUERDO
1. BOLPED. CON LA NATURALEZA

2. condiciones Técnicas.

3. Sustento del montoe en la SOLPED {(tales
como:  precics  histdricos w  otros  Que
acrediten objetivamente &l monto del mizsmo,
minimoe 2 fuentes de informacidn o 2
cotizaciones que consignen gue cumplirdn
los Regquerimientos Técnicos Minimos con
una Declaracidén Jurada Simple).

4. Incluir sustento de la moneda, de no ser
Soles.

5. Autorizacign de la forma de pago por el
mivel 0, de diferir de la Circular N®
GSUM-SCCO-0014-2019.

6. Informe de excepcién de oficic de la
BDPC, de zer el cazo.

DOCUMENTOS QUE DEBEN SER
INCLUIDOS ADICIONAMENTE
EN EL EXPEDIENTE

1. Evidencia del Siztema Integridad de los
provesdores que cotizaron.

2. Evidencia, mediante constancia, de no
encontrarze inhabkilitado para contratar
con el Estado de |los provesdores gue
cotizaron.

3. control del PaAC.

1. aprobacidén CEAC para asesoria o consultoria,
independientemente del monto.

Z. Do zer el case, copia del elemente PEP para
requerimientos correspondientes al
presupussio de inversiomes.

3. Comumicacidn a Gerencias Ezpecializadas =i
el  requerimiento  involucra  proyectos o
actividadez relacicnadaz com la gestidn
ambiental o zocial.

4. Comunicacién al Centro de Informacidn
Tecnoldgica, o la gue haga suz veces en
Refinerfazs u Olecducto, =i &l reguerimiento
involucra SusCripcionss, adquisicidn de
ediciones, libres, revistas y, en general, compra
de material bibliogrdfico.

5. Cogrdinacidm con la Unidad Seguros si el
requerimiente  incluye la contratacién de
SEgUros.

&. Coordinacidn com Legal sobre el porcentaje
impuesto a la renta u otros tributos aplicables
(de zer el caso).

7. Propuesta del Comite de Compras, de ser el
Caso.

8. Encuesta “Amndlisis de Regusrimiento” (Para
inclusicnes al PAAC).

. Propuesta de factores de evaluacidn, de ser
el cazo.

10. Otros Documentos necezarios (de ser el
casol.
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ADJUDICACION PARA ACUERDO MARCO

DOCUMENTOS MINIMOS
REQGUERIDOS

1. Memorando aprobado por el nivael 1.

2. Condiciones Técmicas.

3. Sustentc del momto en la Solped (tales
como: precios  histdricos u  otroz  que
acrediten cbjetivamente &l monto del mizmo,
minlime 2 fuentes de informacidn o 2
cotizaciones gue consignen gue cumplirdn
los Requerimientos Técmicos Minimos con
una Declaracidn Jurada Simple; ésto ditimo
no aplica para el caso de Contrato Marco
por proveedor dnico).

4. Estructura de costos con las cantidades
estimadasz a ejecutarse durante &l periodo
de vigencia del Acusrdo Marco.

5. Incluir sustento de la moneda, de ser el
casgo.

6. Autcrizacign de la forma de pago, si
difiere de lg establecido an la Circular H®
GSUM-SCCO-0014-2079.

7. Informe de excepcién de oficio de la
BDPC, de zer el caso.

DOCUMENTOS QUE DEBEN SER
INCLUIDOS ADICIONAMENTE
EN EL EXPEDIENTE

1. Evidencia del Sistema Integridad de los
proveedores que cotizaron.

2. Evidencia, mediants constancia, de no
encontrarse inhabilitado para contratar con
el Estado, de los proveedores gue cotizaron.
3. Control del PaAc.

4. SOLPED elaborada por Loglstica.

OTROS DOCUMENTOS
REQUERIDOS DE ACUERDO
CON LA NATURALEZA

1. Aprobacidm CEAC para agsesoria o
consultoria, independientemente del monto.

2. De zer el cazo, copia del elements PEP para
regquerimisntos corraspondientes al
presupuesto de inversicnes.

3. Comunicacidn a Gerencias Especializadas
zi &l requerimiente involucra proyesctos o
actividades relacicnadaz con la gestidn
ambiental o social.

4. Comunicacién al Centre de Informacidn
Tecnoldgica, o la gue haga sus vece:s en
refinerlas u Cleoducto, si el requerimiento
involucra suscripciones, adquisicidn de
ediciomes, libroz, rewvistas y, en general,
compra de material bibliogréfico.

5. Coordinacidn con la Unidad Seguroz =i el
regquerimiente incluye la contratacidn de

EEQUras.

& Coordinacign con Legal sobre el porcentaje
impuesto a la remta u otros tributos aplicables
{de zer al cazol.

7. Propuesta del Comité de Compraz (de ser
el caso).

g. e zer el caso, propuesta de factores de
avaluacidn, esto no aplica a Contrato Marco
por proveedor dnico.

9. Otroz Documentos necesarios {(de ser &l
caso).
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CONTRATACIONES NO SUJETAS AL REGLAMENTO

DOCUMENTOS MINIMOS
REGUERIDOS

1. SOLPED.
2. Condiciones Técnicas.

3. Sustentc monto SOLPED (tales como:
precios histéricos u otros gue acrediten
abjetivamente el monto del mizmae, minimoe
2 fuentes de informacidn o 2 cotizaciones
que consignen que Cumplirdn los
Requerimientos Técnicos Minimos con una
Declaracidén Jurada Simple, ésto ditimo no
aplica para proveedor dnico u original o
procesos licenciadoes, empresas del
estado).

4. Incluir sustento de la moneda, de no ser
Soles.

5. Autorizacidn de la forma de pago por &l
nivel 1l, de diferir de la Circular HN®
GEUM-SCCO-0014-20189.

&. Informe de sxcepcidn de oficio de la
EDPC.

OTROS DOCUMENTOS
REGUERIDOS DE ACUERDOG
COM LA NATURALEZA

1. Aprobacidn CEAC, para asesorla o
consultorla, independientemente del monto.

2. De ger &l caso, copia del elements PEP para
requerimientos carrespondientes al
presupussto de inversicnes.

3. Comunicacién a Gerencias Ezspecializadas,
si el reguerimiento invelucra proyectos o

5. Coordinacion con la Unidad Seguros,
si el reguerimianto ncluye la contratacién de seguros.

6. Coordinacidn con Legal sobre el porcentaje impuesto A la
renta u otros tributos aplicables (de ser el caso)

7. Otros Documentos necesarios (de ser el caso)

DOCUMENTOS QUE DEBEN SER
INCLUIDOS ADICIONALMENTE EN
EL EXPEDIENTE POR LOGISTICA

1. Evidencia del Siztema Integridad de los provesdores
que cotizaron.

2. Evidencia, mediantes constancia, de no encontrarte
inhabilitado para contratar con el Estado, de los
provesdores gue cotizaron.

*Nota* Si el Originador no identificd a un proveedor,
pero si adjuntd cotizaciones, se entiende por el
término “proveedor® a aquel gque cotizd.

CUANDO ORIGINADOR
IDENTIFICA AL PROVEEDOR

1. acreditacidén RTM.
2. Declaracidn Jurada de Conflicto de Intereses.

3. Declaracidn Jurada de no tener Impedimento
de contratar con el Estado.

4. sSustento de la Contratacidn, provesdor y
monto, #n la mizma SOLPED o Informe.

5. Para el cazo de situaciones extracrdinariaz y/o
imprevizibles (REGULARIZACIONES) sustento de
dicha situacidn en la SOLPED ¢ Informe.

actividades relacionadaz oon la gestidm vISTO
ambiental o social.
We B nivel 1.
4. Comunicacién al Centro de Informacidm
Tecnelégica o la gue haga sus veces en
rRefinerlas u COlecducts, i &l requerimisnto
involucra suscripciones, adquisicidn  de
adicienes, libros, revistaz, y en general
compra de material biblisgréfice.
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CONTRATACIONES COMPLEMENTARIAS
DOCUMENTOS MINIMOS DOCUMENTOS GUE DEBEN SER
REQUERIDOS INCLUIDOS ADICIONALMENTE

1. Reguiera BOPC
Z. ZSDLPED.
3. Informe Sustentatorio.

4. Ccomunicacidn de PETROPERU  al
provesdor.

5. Carta de aceptacidn del proveedor en &l
que e idemtifiqgue &l montoe ¥ porcentaje.

6. Copia de las Condiciones Técmicas del
proceso principal.

7. Copia de la ©fC, OTT o Contrato Literal
del proceso principal.

&. Informe de excepcidn de oficic de la
BDPC, de ser el caso.

EN EL EXPEDIENTE POR LOGISTICA

1. Evidencia del Sistema Integridad del
provesdor gue aceptd la contratacidn
complementaria.

2. Evidencia, mediante constancia, de no
encontrarze inhabilidado para contratar con
&l Estade, del provesdor que aceptd la
contratacidén complementaria.
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ADJUDICACION ABREVIADA
CAUSAL 47.A DEL REGLAMENTO

CRITERIOS BASICOS
1. PROVEEDOR OMICO.

2. identificado por el QEC/Originador.

3. Reguiere BOPC

DOCUMENTOS MINIMOS
REQUERIDOS

1. SOLRPED.

2. Condiciones Técnicas.

3. Sustentoc del monto en la SOLPED (tales
como: cotizacidn, precics histdricos u otros
gue acrediten chbijstivaments el meonto del
mizmo o & Informe del Monte Estimado

Referencial. de =zer &l cazol.

4. Incluir sustento de la moneda, de no ser
Soles.

5. Autecrizacién de la forma de pago por el
nivel 11, de diferir de la <Circular N®
GSUM-5CCO-0074-2019.

6. Informe de excepcidn de oficic de la
BOPC, de ser el caso.

7. Comunicaciém respecto a8 que la

contratacidn sdlo pusede brindarze por un
tnico proveador.

CUANDO ORIGINADOR
IDENTIFICA AL PROVEEDOR

1. Informe que sustenta identificacidn.
2. Acreditacidn RTM.

3. Cotizacidn Final .

VISTO

1. Montos hasta 5/100 ML WweB2 mivel 111,

2. Montos mayores 8 57 100 ML VEBE nivel 1.

OTROS DOCUMENTOS
REQUERIDOS DE ACUERDO
CON LA NATURALEIA

1. Aprobacidn CEAC para asesoria o
consultoria independientemente del
monto.

2. De ser al cazo, copia del elemento PEP
para reguarimientos correspondientes al
presupuesto de inversionas.

3. Comunicacidn a Garencias
ezpecializadas =i el reguarimiento
invalucra proyectos o actividades

relaciconadas con la gestidn ambiental o
social.

4. Comunicacidn al Centro de Informacidn
Tecnoldgica, o la gue haga sus veces en
rafinerfias u Oleoducto, =i &l reguerimiento
involucra suscripciones, adguisicidn dea
ediciones, librosz, reviztaz y, en general,
compra de material biblicografico.

5. Coordinacidn con la Unidad Seguros ai el
regquerimiente incluye la contratacidn de
EEQuros.

6. Coordimacién con Legal sobre el
porcentaje impuestoc a la renta u otros
tributos aplicables (de zer el casaol.

7. Otros Documentos necesarios (de ser al
casol.

DOCUMENTOS QUE DEBEN SER
INCLUIDOS ADICIONALMENTE EN
EL EXPEDIENTE POR LOGISTICA

1. Ewidencia del Sizstema Integridad del
provesdor gue cotizd.

2. Evidencia, mediante constancia, de no
encontrarse inhabilitade para contratar con el
Estado, del provesdor que cotizd.

3. Informe de proveedor dnico, cuando &l OEC
haya identificado al provesdor.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE PETROPERU

CcODIGO
PROA1-201

FORMULACION Y GESTION DE REQUERIMIENTOS PROCEDIMIENTO

Version: v.5

Petroperd

GERENCIA CADENA DE SUMINISTRO
Gerencia Departamento Logistica

ADJUDICACION ABREVIADA
CAUSAL 47.B DEL REGLAMENTO

CRITERIOS BASICOS

1. PROCESOS LICENCIADOS.
2. Identificado por Criginador.

3. Requiere BDPC.

DOCUMENTOS MINIMOS
REGUERIDOS

1. SOLPED.
2. Condiciones Técnicas.

3. Incluir sustento de la moneda, de no zer
Sples.

4. Informe gue sustenta identificacidn.

5. Acreditacidn RTH.

6 Cotizacidn Final del provesdor.

7. Autorizacidn de la forma de pago por el
nivel 1, de diferir de la Circular M*®

GEUM-5CCO-D0014-2018.

8. Informe de sesxcepcidén de oficic de la
EDPC, de ser gl caso.

DOCUMENTOS QUE DEBEN SER
INCLUIDOS ADICIONALMENTE EN
EL EXPEDIENTE POR LOGISTICA

1. Ewvidencia del Sistema Integridad del
proveedor que cotizd.

2. Evidencia, mediante constancia, de no
encontrarse inhabkilitado para contratar con
el Eztado, del proveedor gue cotizd.

OTROS DOCUMENTOS
REQUERIDOS DE ACUERDO
CON LA NATURALEZA

1. Aprobacidm CEAC para asesoria o
conszultorla, independientemeants del
maonto.

2. e zer &l caso, copia del elemento PEP
para reguerimientos correspondientes al
presupussto de inversionss.

3. Comunicacién a Gerencias
Ezpecializadas =i &l requerimientao
involucra proyectos o actividadesz
relaciomadas con la gestidn ambisntal o
social.

4. Comunicacién al Centro de Informacidn
Tecnoldgica, o la gue haga sus vecez &n
Reafinerlaz u Clecducto, 3i &l requerimianto
involucra suscripciones, adgquisicién de
edicicmes, libroz, reviztaz y. en genseral,
compra de material biblicgrafico.

5. Cocrdinacién con la Unidad Seguros =i el
reguerimients incluyes la contratacidn de
B EBQUros.

&. Coordinacién com Legal scbre el
porcentaje impuestc a la renta u otros
tributcz aplicables (de zer el casol.

7. Otros Documentos necesarios (de zar &l
casol.

VISTO

1. Montos hasta /100 ML wEBE nivel 111

2. Montos maycres @ 5. 100 ML vEBE nivel (1.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE PETROPERU

CcODIGO
PROA1-201

FORMULACION Y GESTION DE REQUERIMIENTOS PROCEDIMIENTO

Petroperd

GERENCIA CADENA DE SUMINISTRO
Gerencia Departamento Logistica

Version: v.5
Pagina: 20 de 36

ADJUDICACION ABREVIADA
CAUSAL 47.D DEL REGLAMENTO

CRITERIOS BASICOS

1. RESOLUCISMN, NULIDAD DEL
CONTRATD O HULIDAD DEL
PROCESO.

2. Identificado por el QEC/Originador.

3. Requisre BDPC.

DOCUMENTOS MINIMOS
REQUERIDOS

1. BOLPED.
2. Condiciones Técnicas.

3. Sustenmto del monto en la SOLPED (tales
como: precios  histdricocs u  otros  gue
acrediten objstivamente =l monto  del
mismo, minimoe 2 fuentes de informacidn o
2 cotizaciones que consignen que
cumplirdn los reguerimientos Técnicos
Minimos <on uwuna Declaracidm Jurada
Simplel.

4. Ingluir sustente de la moneda, de no ser
Soles.

5. autorizacidn de la forma de pago por el
nival 11, de diferir de la Circular HN®
GEUM-SECCO-0074-2019.

G. Informe de excepcidn de oficio de la
BDPC, de zer &l caso.

CUANDO ORIGINADOR
IDENTIFICA AL PROVEEDOR

1. Informe gue sustenta identificacidmn.
2. Acreditacidn RTM.

3. Cotizacidn Final .

YISTO
1. Montos hasta S/.000 ML VEBE nivel 111,

2. Montos mayores a 5. 100 ML vEB= nivel 11.

OTROS DOCUMENTOS
REQUERIDOS DE ACUERDO
CON LA NATURALEZA

1. Aprobacidn CEAC para asesorla o
conzultaria, independieantemeants del
monto.

2. De zer el caso, copia del elemento PEP
para reguerimientos correspondientes al
presupuesto de inversiones.

3. Comunicacién a Gersncias
Especializadas gi =l regquerimisnto
involucra Droyectos o actividades

relacionadas con la gestidn ambiental o
zocial.

4, Comunicacidn al Centro de Informacidn
Tecnaoldgica, ¢ la gue haga sus wveces en
rRefinerias u Sleoducte, si el reqguerimisnto
imvolucra suscripcicones, adquisicidn de
ediciones. libros, revistaz w. en general,
compra de material bibliegrdfico.

5. Coordinacidn con la Unidad Seguros =i el
requerimients incluye la contratacidnm de
SEQUrDE.

6. Coordinacidn con  Legal sobre el
porcentaje impuesto a la renta u otros
tributos aplicables (de ser el cazo).

7. Otroz Documentos necesarios (de zer &l
CAE0.

DOCUMENTOS QUE DEBEN SER
INCLUIDOS ADICIONALMENTE EN
EL EXPEDIENTE POR LOGISTICA

1. Evidencia del Sistema Integridad del
provesdor que cotizd.

2. Evidencia, mediante constancia, de no
encontrarse inhabilitads para contratar con
&l Estado, del provesedor gue cotizd.

3. Acta de identificacidn, cuando el OEC es
guien identifica al provesdor.
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1. SERVICIOS EEPECIALIZADCOS.
2 identificado por Originader.

3. Reguiers BDPC.

DOCUMENTOS MINIMOS
REGUERIDOS

1. 3OLPED.
Z. condiciones Técnicas.

3. Sustento del monte en la SOLPED (tales
como: precios  histdricoz u  otros  gQue
acrediten objetivamente =l monto del
mizmo, minimo 2 Fuentes de informacidn o
2 cotizaciones gue <Consignen Que
cumplirdn los Requerimientos Técnicos
Minimos <con wuna Declaracidén Jurada
simpla).

4, Incluir sustento de la moneda, de no ser
Soles.

5. Informe gue sustenta identificacidn, vy
ezpecializacidn y experiencia reguerida.

6. acreditacidn RTM.

7. Cotizacidn Final del provesdor

8. Autorizacign de la forma de page por el
mivel I, de diferir de la Circular HW*

GEUM-SCCO-0014-2019.

8. Informe de sxcepcidén de oficic de la
BODPC, de zer el cazo.

VISTO

1. Montos hasta 57100 ML VEB= nivel 111,

2. Montos mayores a 5/, 100 ML ViBE2 nivel 1L

. CcODIGO
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE PETROPERU PROA1-201
FORMULACION Y GESTION DE REQUERIMIENTOS PROCEDIMIENTO
GERENCIA CADENA DE SUMINISTRO version: v.5
pEtrOPerU Gerencia Departamento Logistica Pagina: 21 de 36
ADJUDICACION ABREVIADA
CAUSAL 47.E DEL REGLAMENTO
CRITERIOS BASICOS OTROS DOCUMENTOS

REGUERIDOS DE ACUERDO
CON LA NATURALEZA

1. Aprobacidn CEAC para asesorla o
consultoria, independieantemeantea del
monto.

Z. e zser el caso, copia del elemento PEP
para reguerimientos correspondientes al
presupuesto de inversionss.

3 Comunicacidn a Gerencias
Especializadas Ei &l reguerimisnto
involucra proyectos o actividadesz
relacionadas con la gestidn ambisntal o
zocial.

4, Comunicacidn al Centro de Informacidn
Tecnoldgica, o la gue haga suz weces en
refinerlas u Sleocducteo, si el requerimiento
involucra suscripciones, adquisicidn de
ediciones, libros, reviztaz y. en general,
compra de material biblicgrafico.

5. Coordinacidn con la Unidad Seguros =i el
reguerimiente incluye la contrataciém de
SEgQUros.

6. ©Coordinacién con Legal =sobre el
porcentaje impuestc a la renta u otros
tributos aplicables (de ser &l cazol.

7. Otros Documentos necesarios (de ser el
CRED).

DOCUMENTOS QUE DEBEN SER
INCLUIDOS ADICIONALMENTE EN
EL EXPEDIENTE POR LOGISTICA

1. Evidencia del Siztema Integridad del
proveedor que cotizd.

2. Evidencia, mediante constancia, de no
encontrarse inhabilitado para contratar con
gl Estado, del proveedor gue cotizd.
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ADJUDICACION ABREVIADA
CAUSAL 47.F DEL REGLAMENTO

CRITERIOS BASICOS
1. PROVEED'CR ORIGINAL.

2. Identificado por Originador.

3. Reguisre BDPC.

DOCUMENTOS MINIMOS
REQUERIDOS

1. SOLPED.
2. Ccondiciones Técnicas.

3. Incluir sustento de la moneda, de no ser
Solaes.

4.Informe gue sustenta identificacidn.

5. Acreditacidn RTH.

8. Cotizacidn Final del proveedor.

7. Autorizacign de la forma de page por el
nivel 1, de diferir de la Circular N*®

GEUM-SCCO-0014-2078.

8. Informe de excepcidn de oficic de la
ECDPC, de ser el caso.

DOCUMENTOS GUE DEBEN SER

INCLUIDOS ADICIONALMENTE EN

EL EXPEDIENTE POR LOGISTICA

1. Ewvidencia del Sistema Integridad del
proveedor gue cotizd.

2. Evidencia, mediante constancia, de no
encontrarse inhabilitado para contratar con
&l Estado, del proveedor gue cotizd.

OTROS DOCUMENTOS
REQUERIDOS DE ACUERDO

COMN LA NATURALEZA

1. Aprobacidén CEAC para asesoria o
consultoria, independientemente del
monto.

2. e zar &l caso, copia del elemento PEP
para reguerimientos correzpondientas al
presupuesto de inversicneas.

3. Comunicacidn a Gerencias
Ezpecializadas =i el requerimiento
invalucra proyectos o actividades
relacionadaz con la gestidm ambiental o
social.

4. comunicacién al Centro de Informacién
Tecnoldgica, o la gue haga sus veces &n
Refinerlas u Olegducto, =i el requerimiento
involucra szuscripciones, adguizicidn de
ediciones, libros, reviztaz y, en general.
compra de material bibliografico.

5. Coordinacidén con la Unidad Seguros si el
requerimiento incluye la contratacidn de
BEQUIoS.

6. Coordinmacién con Legal zcbre el
porcentaje impuestc a la renta u otros
tributos aplicables (de ser &l cazo).

7. Otros Documentos necesarios (de ser el
casol.

VISTO

1. Montos hasta 5/100 ML V28 nivel 111

2. Montos mayores 8 5. 100 ML WEBE nivel 1.
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ADJUDICACION ABREVIADA
CAUSAL 47.G DEL REGLAMENTO

CRITERIOS BASICOS

1. PROTOTIPO DE MERCANCIA O
SERVICIO.

2. Identificado por el OEC/Originador.

3. Requisre BDOPC.

DOCUMENTOS MINIMOS
REGUERIDOS

1. SOLPED.
2. Ccondiciones Técnicas.

3. 5ustento del monto en la SOLPED  (tales
como: precios histdricos uw  otros Que
acreditem objetivamente & monto del
mismo, minimo 2 fuentes de infermacidn o
2 cotizaciones Qque consignemn que
cumplirdn los Reguerimientos TEécomicos
Minimos con uwuna Declaracidn Jurada
Simplel.

4. Incluir sustento de la moneda, de no ser
Soles.

5. autorizacidn de la forma de pago por el
nivel 11, de diferir de la Circular HN®
GEUM-SCCO-0014-2019.

6. Informe de excepcidén de oficio de la
EDPC, de ser el caso.

CUANDO ORIGINADOR
IDENTIFICA AL PROVEEDOR

1. Informe que sustents identificacidn.
2. acreditacidn RTH.

3. Cotizacidn Fimal.

VISTO
1. Montos hasta 57100 ML WEE2 nivel 1L

Z. Montos mayores a 575 100 ML VEES nivel 11

OTROS DOCUMENTOS
REGUERIDOS DE ACUERDO

CONLA NATURALEZA

1. Aprobacidn CEAC para asesoria o©
consulteria, independientemente del
monto.

2. e ser el caso, copia del elemento PEP
para regquerimientos correspondientes al
presupuesto de inversionas.

3. Ccomunicacidn a Gerencias
Ezpecializadas =i al requerimiento
involucra proyectos o actividades
relacicnadas con la gestidm ambisntal o
social.

4. comunicacién al Centroe de Informacidén
Tecnoldgica, o la guse haga sus weces en
Refinerlas u Olecducto, =i el reguerimiento
inwvolucra szuscripciones, adguizicidm de
ediciones, libros, revistas y, en general,
compra de material biblicgrafico.

5. Coordinacidn con la Unidad Seguros =i el
reguerimiento incluye la contratacidn de
SEGUIos.

6. Coordinacidn con Legal =zobre sl
porcentaje impueste a la renta u otros
tributos aplicables (de ser el caso).

7. Otros Documentos necesarios (de ser al
casol.

DOCUMENTOS QUE DEBEN SER
INCLUIDOS ADICIONALMENTE EM
EL EXPEDIENTE POR LOGISTICA

1. Evidemcia del Sistema Integridad del
provesdor que cotizd.

2. Evidencia, mediante constancia, de no
encontrarse inhabilitado para contratar con
el Estado, del proveador gue cotizd.

3. Acta de identificacidmn, cuando el OEC &8
guien identifica al provesdor.
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ADJUDICACION ABREVIADA
CAUSAL 47.H DEL REGLAMENTO

CRITERIOS BASICOS

1. EETABLECIDO POR EL DIRECTORIO.
2. Identificado por Originador.

3. Requiere BOPC.

DOCUMENTOS MINIMOS
REQUERIDOS

1. SOLPED.

2. Condiciones Técnicas.

3. Sustento del monte en la SOLPED (tales
como: precios  histdricos u  otros  gue
acrediten objetivamente el monto dal
mismo, minimo 2 fuentes de informacidn o
2 cotizaciones gue cConsignen qQue
cumplirdn los Requerimientos TEcnicos
Minimos <con una Declaracidn Jurada
Simplel.

4. Informe que sustenta identificacidn.

5. Cotizacidn Final del provesdor.

&. Incluir sustents de la moneda, de no ser
Soles.

7. Autorizacidn de la forma de pago por el
nivel I, de diferir de la Circular HNH®
GEUM-SCCO-0014-20108.

8. Informe de excepcidén de oficic de la
BEDPC, de ser el caso.

8. Autorizacidn de Directoric.

VISTO
1. Montos hasta 57100 ML veEe2 nivel 111

2. Montos mayores 2 5. 100 ML vEBL nivel 1.

OTROS DOCUMENTOS
REQUERIDOS DE ACUERDO
CON LA NATURALEZA

1. aprobacidn CEAC para asesorla o
consultorla, independientemente del monto.

2. De ser el caso, copia del elemento PEP para
requerimientos correspondientes al
presupueszto de invarsiones.

3. Comunicacién a Gerencias Ezpecializadas =i
el reguerimiente invelucra proyectocs o
actividadez relacionadaz con la gestidn
ambiental o social.

4. Comumnicacidn al Cemtro de Imformacidn
Tecnoldgica, © la gue haga sus wveces &n
refinerlaz u Olecducto. si el requerimiento
invzlucra suzcripciones, adquisicién de
ediciones, libros, revistas y, en general,
compra de material biblicgrafico.

5. Ccoordinacién con la Unidad Seguroz =i el
requerimiente incluye la contratacidén de
SEgUres.

6. Coordinacién con Legal sobre &l porcentaje
impuasto a la renta u otros tributos aplicables
{de zar el caso).

7. Otroz Documentos necesarios (de ser &l
caso).

DOCUMENTOS QUE DEBEN SER
INCLUIDOS ADICIONALMENTE EN
EL EXPEDIENTE POR LOGISTICA

1. Evidencia del Sistema Integridad del
proveador que cotizd,

2. Evidencia, mediante constancia, de no
encontrarse inhabilitade para contratar con 2l
Eztado, del proveedor gue cotizd.
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R
ADJUDICACION ABREVIADA
CAUSAL 47.1 DEL REGLAMENTO

CRITERIOS BASICOS
1. EMERGENCIA (REGULARIZACION).

2. Identificado por Originador.

3. MO Requiere BDPC.

DOCUMENTOS MINIMOS
REQUERIDOS

1. SOLPED.
2. Condiciones Técnicas.

3. Incluir zustento de la moneda, de no ser
Soles.

4. Aceptacidn escrita del provesdor.

5. Informe gue sustenta identificacién de
proveedor & obedece a wuna situacidn
extracrdinaria & imprevizible de emergencia
para PETROPERVY S.4. Debe indicar gue no
chedece a falta de planificacidn.

8. Cotizacidn Final del proveedor identificado.
7. Autocrizacidm de la forma de pago por el

nivel 11, de diferir de la Circular N®
GEUM-SCCO-0014-2019.

YISTO

1. Montos hasta /100 ML VEB= nivel 111

2. Montos mayocres a 5/ 100 ML VIE2 nivel 1L

OTROS DOCUMENTOS
REQUERIDOS DE ACUERDO
CON LA NATURALEZA

1. Aprobacién CEAC para asesorla o
consultoria, independieantemente dal
monto.

2. De zer el caso, copia del elemento PEP

para reguerimientos correspondientes al
presupuesto de inversiones.

3. Comunicacidn a Gersncias
Ezpecializadas Ei &l reguerimiento
invalucra proyectos o actividades
relacionadas con la gestidn ambisntal o
zocial.

4. coordinacién con la Unidad Seguros, de
haberse solicitado al provesedor pdlizas de
SEQUros.

5 Coordinacidn con  Legal =obre el
porcentaje impuesto a la renta u otros
trioutos aplicables (de zer el cazol.

6. Otroz Documentos necesarios (de ser &l
caso).

DOCUMENTOS QUE DEBEN SER
INCLUIDOS ADICIONALMENTE EN
EL EXPEDIENTE POR LOGISTICA

1. Ewvidencia del Siztema Integridad del
provesdor que cotizd.

2. Evidencia, mediante constancia, de no
ancontrarse inhabilitade para contratar con
el Estado, del proveedor gue cotizd.
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ADJUDICACION ABREVIADA
CAUSAL 47.1 DEL REGLAMENTO

CRITERIOS BASICOS

1. RIESGO.
2. Identificado por el QEC/Originador.

3. Reguisre BDPC.

DOCUMENTOS MINIMOS
REQUERIDOS

1. SOLPED.
2. Condiciones Técnicas.

3. Sustents del momntoe en la SOLPED (tales
como:  precics  histdricos W otroz  gQue
acrediten objetivamente el monte del mizmo,
minimo 2 fuentes de informacién o 2
cotizaciones gue consignmen gue cumplirdn
los Reguerimientos Técnicos Minimos con
una Declaracidn Jurada Simple).

4_ Incluir sustento de la moneda, de no ser
Soles.

5. De ser el caso, informe de excepcidn de
oficio.

CUANDO ORIGINADOR
IDENTIFICA AL PROVEEDOR

1. Informe gue sustenta identificacidn, =i
cbedece a una situacidn extraordinaria e
imprevisible gue genera potencial afectacidn
a PETROFPERU 5.4, debe indicar que no
obedece a falta de planificacidn.

2. Cotizacidn Final dal provesdor
identificado.

3. Acreditacidn RTM.

VISTO
1. Montos hasta 57100 ML VaB2 nivel 1L

2. MOontoE Mayores a 5. 100 ML Vegs nivel (1L

OTROS DOCUMENTOS
REGUERIDO DE ACUERDO
CON LA NATURALEZA

1. Aprobacidn CEAC para asesorfa o
consultoria, independientemente del
monto.

2. De zer el cazo, copia del elemento PEF
para requerimientos correspondientes al
presupuesto de inversiones.

3. Comunicacidn a Gerencias
Especializadas g al reguerimiento
imvolucra proyectos o actividades
relacionadas con la gestion ambiental o
social.

4. Coordinacidn con la Unidad Seguros si
el requerimiente incluye la contratacidn de
SEQUFDE.

5. Coordinacidn con  Legal sobre sl
porcentaje impuesto a la renta u otros
tributos aplicables cde ser el caso).

6. Otros Documentos necesarios (de ser el
casol.

DOCUMENTOS GUE DEBEN SER
INCLUIDOS ADICIONALMENTE EN
EL EXPEDIENTE POR LOGISTICA

1. Evidencia del Sistema Integridad dle
provesdor que cotizd,

2. Evidencia, mediante constancia, de mo
encontrarse inhabilitado para contratar con
&l Estado, del proveedor gue cotirzd.

3. Acta de identificacidn, cuando el QEC &5
guien identifica al provesdor.
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ADJUDICACION ABREVIADA
CAUSAL 47.J DEL REGLAMENTO

CRITERIOS BASICOS

1. ENTIDAD ¥/O3 EMPRESA DEL
ESTADO

2. Identificado por Originador.
3. HO reguiers BDPC

DOCUMENTOS MINIMOS
REQUERIDOS

1. SOLPED.
2. Condiciones Técnicas.

3. Incluir sustento de la moneda, de no ser
Soles.

4. Informe que sustenta identificacidn.

5. Acreditacidn RTH.

8. Cotizacidn Final del provesdor.

7. Autgrizacién de la forma de pago por el

nivel I, de diferir de la Circular H®
GEUM-SCCO-0014-2018.

DOCUMENTOS QUE DEBEN SER

INCLUIDOS ADICIONALMENTE EN

EL EXPEDIENTE POR LOGISTICA

1. Evidencia del Sistema Integridad del
provesdor que cotizd.

2. Evidemcia de no contar com sancidn
econdmica por al Tribunal de
Contrataciones del Estado., del provesdor
que cotizd.

OTROS DOCUMENTOS
REQUERIDOS DE ACUERDO
CON LA NATURALEZA

1. Aprobacidn CEAC para asesorla o
consultoria, independisntemente del
monto.

2. De zser el caso, copia del elemento PEP
para reguerimientocs correspondientes al
presupuesto de inversiones.

3. Comunicacidn a Gerencias
Ezpecializadas gi =1l regquerimisnto
involucra proyectos o actividades
relacionadas con la gestidgn ambiental o
zocial.

4. Comunicacién al Centro de Informacidn
Tecnoldgica, o la gue haga sus veces en
Refineriaz u oleoducte, si &l reguerimiento
involucra suscripciones, adquisicidn de
ediciones. libros, revistaz y. en general,
compra de material biblicgrafico.

5 Ceoordinacidn con la Unidad Seguras =i el
requerimiente incluye la contrataciém de
ZEeQuUros.

8. Coordinacién con  Legal sobre el
porcentaje impuesto a la renta u otros
tributos aplicables (de ser el cazol.

7. &troz Documentoz necesarios (de zer al
CABE0).

VISTO

1. Montos hasta 57100 ML WaB2 nivel 111,

2. Montos mayores a 5/ 100 ML VeEB2 nivel 1.
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ADJUDICACION ABREVIADA
CAUSAL 47.K DEL REGLAMENTO
CRITERIOS BASICOS OTROS DOCUMENTOS
1. MEDIOS DE COMUNICACION PARA REQUERIDO DE ACUERDO
DIFUSIGN. CONM LA NATURALEZA

2. Identificado por Originador. )
1. Aprobacién CEAC para asesorla o

3. Requisrs BOPC. consultoria, independisntemente del
monto.

2. e ser el caso, copia del elemento PEP

DOCUMENTOS MINIMOS para reguerimientos correspondientes al

REGUERIDOS presupuesto de inversionss.

1. SOLPED. 3. Comunicacidn a Gerencias
Especializadas gi el reguerimiento

2 rondiciones Técnicas. involucra proyectos o actividades
relacionadas con la gestidn ambiental o

3. Sustento del monto en la SOLPED (tales zocial.

como: precios histdricos u otros gue

acrediten objstivamente =l montc del 4. Coordinacidn con la Unidad Seguros si

mizmo, minimo 2 fuentes de informacidn o el reguerimiento incluye la contratacidn de

2 cotizaciones gue cConsignen que EBgQUroE.

cumplirdn los Reguerimientos Técmicos

Minimos con una Declaracién Jurada 5. Coordinacién con Legal sobre el

simple. porcentaje impuesto a la renta u otros

tributoz aplicables {de zer el caso).

4. Incluir sustento de la moneda, de no ser
soles. 6. Otros Documentos necezarios {de zer al
casol.

5. Informe gue sustenta identificacién.

8. Acreditacidn RTM. DOCUMENTOS QUE DEBEN SER
INCLUIDOS ADICIONALMENTE EN
EL EXPEDIENTE POR LOGISTICA

7. Cotizacidn Final del proveedor.

B. Autcrizacidn de |la forma de pago por el

nivel 1. de diferir de la Circular N® 1. Evidencia del Sistema Integridad del
GEUM-SCCO-0014-2019. proveedor que cotizd.
8. Informe de excepcidn de oficic de la 2. Evidencia, mediante constancia, de no

BCPC, de zer el caso. encontrarse inhabilitado para contratar con

&l Estado, del proveedor gue cotizd.

YISTO
1. Montos hasta 5/100 ML VaBE2 nivel 111,

2. Montos mayores a8 5/ 100 ML WEB2 nivel 1.
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ADJUDICACION ABREVIADA
CAUSAL 47.L DEL REGLAMENTO

CRITERIOS BASICOS
1. COMPRA/ALGUILER INMUEBLE

2. Identificado por Originador.

3. Reguisre BDPC.

DOCUMENTOS MINIMOS
REQUERIDOS

1. SOLPED.

2. Condiciones Técnicas.

3. Sustentc monto SOLPED (tales como:
precios histdricos u otroz que acrediten
objetivamente el monte del mismo, minimo
2 fuentes de informacidn o 2 cotizaciones
que consignen gque cumplirdn  los
Reqguerimientos Técnicos Minimos con una
peclaracidn Jurada simplea;.

4. Partida Registral SUNARP.

5. Vigencia de Poderes con uma vigencia no
mayor a treinta {(30) dlaz calendaric, de ser

el caszo.

6. Incluir sustente de la moneda, de mo ser
Soles.

7. Informe que sustenta identificacidn.

8. Acreditacidn RTHM.

8. Cotizacidn Final del proveedor.

10. Autorizacign de la forma de pago por &l

nivel 1, de diferir de la Circular HN*®
GEUM-SCCO-0014-2019.

VISTO

1. Montos hasta S/100 ML vVEBE mivel 111,

OTROS DOCUMENTOS
REQUERIDOS DE ACUERDO
CON LA NATURALEZA

1. aAprobacién CEAC para asescoria o
consultoria, independientemente del
monto.

2. e zer el caso, copia del elemento PEP
para reguerimientos correzpondisntes al
presupuesto de inversicones.

3. Comunicacign a Gerencias
Ezpecializadas =i al requerimiento
involucra proyectos o actividades
relacicnadaz con la gestiém ambiental o

social.

4. Coordinacidn con la Unidad Seguros =i
el requerimiento incluye la contratacidn de
BEQUIos.

5. Cepordinacign con Legal =zocbre el
porcentaje impuestoc a la renta U otros
tributos aplicables (de sar &l caso).

6. Otros Documentos necesarios (de ser el
cazol.

DOCUMENTOS GUE DEBEN SER
INCLUIDOS ADICIONALMENTE EN
EL EXPEDIENTE POR LOGISTICA

1. Evidencia del Sistema Imtegridad del
proveedor que cotizd.

2. Evidencia, mediante constancia, de no
encontrarse inhabilitade para contratar con
&l Estado, del proveedor gue cotizd.

2. Montos mayores a 5. 100 ML VEBE nivel 11.
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ADJUDICACION ABREVIADA
CAUSAL 47.M DEL REGLAMENTO

CRITERIOS BASICOS

1. CAPACITACION, FORMACION,
ASISTENCIA TECHICA.

2. Identificado por Griginador.

3. Reguisere BDPC.

DOCUMENTOS MINIMOS
REQGUERIDOS

1. SOLPED.

2. Condiciones Técnicas.

3. Sustento del monto en la SOLPED (talesz
como: precios  histdricos u  otroz  gue
acrediten objstivamente &l monto del
mizsmo, minimo 2 fuentes de informacidn o
2 cotizaciones gQue cConsignen gQue
cumplirdn los Reguerimientos Teécnicos
Minimos con wna Declaracidn Jurada

simple}.

4. Incluir sustente de la moneda, de no zer
Soles.

5. Informe gue sustenta identificacidn.

6. Acreditacidn RTM.

7. Cotizacidn Fimal del proveedor.

B. Autorizacién de la forma de pago por el
nivel 1, de diferir de la Circular N®

GEUM-SCCO-0074-2018.

g. Informe de excepcién de oficic de la

YISTO

1. Montos hasta S/100 ML veEBE nivel 111

2. Montos mayores a 57 100 ML WEB® nivel .

OTROS DOCUMENTOS
REQUERIDOS DE ACUERDO

CONLA NATURALEZA

1. aAprobacién CEAC para asesorfa o
consultoria, independientemente del
monto.

2. e ser el casg, copia del elementoc PEP
para reguerimientos correzpondientes al
presupuestc de inversiones.

3. Comunicacidn a Gerencias
Ezpecializadasz =i el requerimiento
involucra proysctos o actividadesz
relacionadas con la gestidm ambiental o
social.

4. Ccoordinacidn con la Unidad Seguros =i
el requerimiento incluye la contratacidn de
BEQUros.

5. Coordinacidén con Legal scbre el
porcentaje impuesto a la renta u otros
tributos aplicables (de ser el caso).

8. Otros Documentos necesarics (de ser al
casol.

DOCUMENTOS QUE DEBEN SER
INCLUIDOS ADICIONALMENTE EN
EL EXPEDIENTE POR LOGISTICA

1. Ewvidemcia del Sistema Integridad deal
provesdor que cotizd.

2. Evidenmcia, mediante constancia, de no
encontrarse inhabilitado para contratar con
el Estade, del provesedor gue cotizd.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE PETROPERU
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Version: v.5

ADJUDICACION ABREVIADA
CAUSAL 47.N DEL REGLAMENTO

CRITERIOS BASICOS

1. ASESORIA/DEFENSA LEGAL
EXTERHA PARA FUNCIONARIOS,
EXFUNCIONARIOS, SERVIDORES ¥
EXSERVIDORES DE PETROPERLD.
2. ldentificade por Originador.

3. Reguisre BDPC.

DOCUMENTOS MINIMOS
REQUERIDOS

1. SOLPED.

2. Ccondiciones Técnicas.

3. Sustentc montc SOLPED (talez como:
precios histdricos u otroz gue acrediten
objetivaments &l monta del mismo, minimo 2
fuentes de informacidn o 2 cotizaciones gue
consignen que cumplirdm los
Requerimientos Técnicos Minimos con una
peclaracidn Jurada Simplel.

4. Incluir sustents de la moneda, de no zer
soles.

5. Informe gque sustente identificacidn.

& Acreditacidn RTM.

7. Cotizacidn Fimal del proveedor.

8. Autorizacidn de la forma de pago por sl
nivel 11, de diferir de la Circular HN*®

GSEUM-SCCO-0014-2018.

g. Informe de excepcidn de oficio de la BDOPC,
de zser el cazo.

VISTO
1. Montos hasta S/.100 ML veEBES nivel 1.

Z. Montos mayores a S5, 100 ML WeEe nivel 1.

OTROS DOCUMENTOS
REQUERIDO DE ACUERDO
CONLA NATURALEZA

1. Aprcbacién CEAC para asescria o
consulteria, independisntements del
monto.

2. e ser &l caso, copia del elemento PEP
para reguerimientos correspondientes al
presupussto de inversiones.

3. Comunicacidn a Gerenciaz
Ezpecializadasz =i &l requerimientos
involucra proyecios o actividades
relaciomadas con la gestidm ambiental o

social.

4. coordinacidn con la Unidad Seguros =i
&l requerimiento incluyes la contratacidn de
EEUIOa.

5. Ceordinacidn con Legal szobre el
porcentaje impuestoc a la renta u otros
tributos aplicables (de ser el caso).

6. Otros Documentos necesarics (de ser el
casol.

DOCUMENTOS GUE DEEEN SER
INCLUIDOS ADICIONALMENTE EN
EL EXPEDIENTE POR LOGISTICA

1. Evidencia del Sistema Integridad del
proveedor gue cotizd.

2. Evidencia, mediante constancia, de no
egncontrarse inhabilitade para contratar con
&l Estado, del proveedor que cotizd.
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ANEXO 5

EJEMPLO DE DOCUMENTO PARA LA DEVOLUCION DE EXPEDIENTE DE CONTRATACION

MEMORANDO

N° XXXXX-XXXX-20XX

A .

(Nombre del area originadora)

Lugar y Fecha:

Lugar, xx de xxxxxx de 20xx

De :

(Nombre de dependencia ejecutora
segun el nivel respectivo del area
originadora)

Asunto:

Devolucion de Expediente de Contratacion

Referencia: “Nombre de Bien, Servicio u Obra”

Luego de revisado el Expediente de Contratacion de (bien, servicio u obra) de la referencia, se
comunican las observaciones encontradas (ver Adjunto 1), a fin de que su dependencia realice
las gestiones necesarias para subsanarlas y sean alcanzadas a nuestra area con las
aprobaciones correspondientes, segun el cuadro de niveles de aprobacion vigente, para
continuar con el tramite de contratacién del proceso respectivo. En tal sentido, adjunto se

devuelve el Expediente de Contratacion para vuestra correccion.

(Nombre de Coordinador/Jefe/Gerente Departamento/Gerente)

Cargo

(Siglas de quién(es) elaboré(aron) este documento)

*NOTA: EL PRESENTE ES UN EJEMPLO, SIN PERJUICIO DE PODER EMPLEAR OTROS MEDIOS

DE COMUNICACION ESCRITA*
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NO

PROCESO
ESPECIFICO

si

C.TERCERIZACIéN I

ANEXO 6
DIAGRAMA DE FLUJO — PROCEDIMIENTO GENERAL
FORMULACION Y GESTION DE REQUERIMIENTOS

DEP. ENCARGADA DE LA

ORIGINADOR

@

1. IDENTIFICA LA
NECESIDAD DEL BIEN,
SERVICIO U OBRA.

2. ELABORA, DETERMINA
Y APRUEBA COND. TEC. DE
LA CONTRATACION.

ZELREQ. ESTA AFECTO
A UN ACUERDO
COMERCIAL?

si

!

GESTION DEL REQUIERIMIENTO

A. SOLICITA PUBLICACION

NO.

B. INT. LABORAL:

D. CONTRATACION

COMUNICA A GESTION
DE PERSONAS.

» |P.N. RTA 4TA
CATEGORIA
v
3. VERIFICA
» REQUERIMIENTO EN ELf«
PAAC.

¢ES ADJ. ACUERDO

MARCO?

. A.1 PUBLICA AVISO DE
DE AVISO DE »| CONTRATACION FUTURA.
CONTRATACION FUTURA

NO
NO NC. O MODF. DEL PAAC si
4.EMITE Y APRUEBA APLICA
SOLPED PROCEDIMIENTO
ESPECIFICO
=
= 5. REMITE
=z DOCUMENTACION
o
o
=)
=
w
=
()
m
o
o
o
a
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FORMULACION Y GESTION DE REQUERIMIENTOS

ORIGINADOR

DEP. ENCARGADA DE LA GESTION DEL REQUIERIMIENTO

DEPENDENCIA EJECUTORA

SUBSANA }4*4

SUBSANE.

DEVUELVE PARA QUE

6. RECIBE, VERIFICA Y REVISA
LA DOCUMENTACION EN

A

REVISA  COORDINADAMENTE

A4

COORDINACION CON  DEP.
EJECUTORA.

¢ES RENTA DE 4TA
CATEGORIA?

NO

¢TIENE
OBSERVACIONES?

7. VERIFICA MODALIDAD DE
CONTRATACION Y

7.2 LLENA ENCUESTAY

NO

A

ESTRATEGIA DE COMPRAS.

¢ESTAINCLUIDOEN EL
INF. DE MODALIDAD?

DEVUELVE

REQUERIMIENTO”

7.1 SOLCITA LLENAR
ENCUESTA “ANALSIS DE

.. |COMPLEJIDAD O

7.3 RECIBE Y DETERMINA
RIESGO

APLICA
PROCEDIMIENTO
ESPECIFICO

LOS DOCUMENTOS.

4
= PARA DEFINIR LA PROPUESTA
g DE MODALIDAD.
w
(G
o
=
=
2
a <
w
Q
)
o
a
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FORMULACION Y GESTION DE REQUERIMIENTOS

DEPENDENCIA ENCARGADA DE LA GESTION DEL REQUERIMIENTO

DEPENDENCIA EJECUTORA

PROCEDIMIENTO GENERAL

8 PROPONE A DEP. EJECUTORA
MODALIDAD Y CODIGOS BDPC.
PARA ACUERDO MARCO SOLO
BDPC.

v

9.

APROBACION DE EXPEDIENTE.

CONSOLIDA Y  GESTIONA

a. ELABORA
SOLPED INICIAL

b. LIBERA
SOLPED

10. REMITE EXPEDIENTE DE
CONTRATACION.

Y

11. RECIBE EXPEDIENTE.

A

A

12.LIBERA S

EJECUTAR PROCEDIMIENTO.

OLPED PARA
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ORIGINADOR

ANEXO 7
DIAGRAMA DE FLUJO — CONTRATACIONES COMPLEMENTARIA

FORMULACION Y GESTION DE REQUERIMIENTOS

DEP. ENCARGADA DE LA GESTION DEL REQUERIMIENTO

DEP. EJECUTORA

-

1. DETERMINA NECESIDAD DE
GEST.  UNA  CONTRATACION
COMPLEMENTARIA.

-

2. COMUNICA AL CONTRATISTA Y
SOLICITA  ACEPTACION  (INDICA
MONTO Y PORCENTAJE DE
CONTRATO ORIGINAL).

3. GESTIONA  APROBACION
MEDIANTE INF. SUSTENTATORIO.

¢ES ADJ. ACUERDO
MARCO?

NO

4. EMITE Y APRUEBA LA SOLPED

5.REMITE DOCUMENTACION

!

co

REVISA  COORDINADAMENTE

4

|6 RECIBE, VERIFICA Y REVISA

" DOCUMENTACION

OBSERVACIONES?

CONTRATACION COMPLEMENTARIA

} DEVUELVE ‘ NO

7. CONSOLIDA Y GESTIONA
APROBACION DE EXPEDIENTE.

¢ES ACUERDO MARCO?

Si-

a. ELABORA SOLPED]
INICIAL

8. REMITE EXPEDIENTE DE

NO

b. LIBERA SOLPED

LOS DOCUMENTOS

EXP.  DE

CCONTRATACION.

. RECIBE
ONTRATACION.

10. LIBERA LA SOLPED

o
"
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