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

. 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 formulacion
de requerimientos.

Gerencia Corporativa Administracién
La Gerencia Corporativa Administracion es responsable de aprobar el presente procedimiento.

Gerencia Departamento Logistica
Revisa y visa el presente procedimiento

IV. DEFINICIONES

Compaifieros de Negocio: es el desarrollo de coordinaciones entre el Organo Encargado
de las Contrataciones y los clientes internos, para la atencibn de determinados
requerimientos estratégicos, de forma tal que trabajen en equipo para la consecucion de los
objetivos institucionales.

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 recepcién
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 gestién del requerimiento respectiva. Este informe sera
emitido por Unica vez después de aprobado el PAAC inicial que aprueba la Gerencia General.
El informe de Modalidad para el caso de Oficina Principal es elaborado por el Administrador
del PAAC. En el caso de las Operaciones es elaborado por la Dependencia Técnica respectiva
del Organo Encargado de las Contrataciones.

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 estara a cargo de la Dependencia Encargada de la Gestion del Requerimiento
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y con el cual se inicia la trazabilidad de las gestiones del Contrato Marco en el SAP. La
aprobacién de la SOLPED INICIAL se encuentra a cargo del Originador conforme al Cuadro
de Niveles de Aprobacion.

V. REQUISITOS DEL DOCUMENTO
LINA1-024 Determinacion del Monto Estimado Referencial (MER).

PROA1-210 Contratacién de Empresas Tercerizadoras de Servicios.

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

Modelo de Estructura de Condiciones Técnicas para Bienes

Modelo de Estructura de Condiciones Técnicas para Servicios y Obras

Modelo de Estructura de Condiciones Técnicas para Adjudicacion de Acuerdo Marco

VI. DESARROLLO DEL DOCUMENTO
A. PROCEDIMIENTO GENERAL
ORIGINADOR
1. Identifica la necesidad del bien, servicio u obra.
2. Elabora, determinay aprueba las Condiciones Técnicas de la Contratacion (Ver Anexo 1

— Precisiones a las Condiciones Técnicas).
A. De ser el caso, solicita la publicacion de un aviso de contratacion futura a la

Dependencia Encargada de la Gestibn de Requerimiento, para aquellos
requerimientos afectos a Acuerdos Comerciales (Ver numeral 34 del Anexo N° 3 del
Reglamento de Contrataciones de PETROPERU).

B. De ser una intermediacion laboral comunica mediante memorando a la Gerencia
Corporativa Recursos Humanos 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.

3. Verifica si el requerimiento esta incluido en el PAAC o si requiere modificaciéon en el
mismo. Aplica el Procedimiento especifico del PAAC. (Gestion del Plan Anual de
Contrataciones — PROA1-209)

4. Emite y aprueba la SOLPED (Ver Anexo 2 — Modelo de SOLPED). Para el caso de
Adjudicaciéon para Acuerdo Marco, la SOLPED INICIAL es elaborada por la
Dependencia Encargada de la Gestion del Requerimiento, y aprobada por el Originador.

5. Remite a la Dependencia Encargada de la Gestion del Requerimiento la documentacion
correspondiente al mismo. (Ver Anexo 4 — Check List).
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DEPENDENCIA ENCARGADA DE LA GESTION DEL REQUERIMIENTO
6. Recibe, verifica y revisa que la documentacion esté completa y conforme!. De ser

10.

contratacion de personas naturales que generan renta de Cuarta Categoria continta en
el Procedimiento especifico.

Si no existen observaciones en el Expediente de Contratacién, se continia con el
numeral 7.

Si existen observaciones en el Expediente de Contratacion, devuelve al Originador
informandolas para la subsanacion respectiva mediante comunicacion escrita (Ver
Anexo 5 — ejemplo documento para la Devolucién de Expediente de Contratacion).
Verifica la modalidad de contratacion y la estrategia de compras aprobada por la
Gerencia Departamento Logistica?, 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 a la Dependencia encargada de la Gestion del
Requerimiento debidamente firmada y aprobada por el Nivel IV como minimo.

DEPENDENCIA ENCARGADA DE LA GESTION REQUERIMIENTO
7.3 Recibe encuesta y determina la complejidad o riesgo del requerimiento para definir
la propuesta de modalidad.

. Propone la modalidad de contratacion y los cédigos BDPC*#, los cuales pueden ser

modificados por la Dependencia Ejecutora al momento de la Convocatoria con un
sustento objetivo. Para el caso de la Adjudicacion para Acuerdo Marco sélo propone los
cédigos BDPC.

Consolida y gestiona la aprobacion del Expediente de Contratacion, segun Cuadro de
Niveles de Aprobacion.

a) Sies Adjudicacién para Acuerdo Marco, elabora la SOLPED INICIAL y gestiona
su aprobacion por el Originador.

b) Sino es Adjudicacién para Acuerdo Marco libera la SOLPED.
Remite el Expediente de Contratacion a la Dependencia Ejecutora. (Ver Anexo 3 —
Modelo de Hoja de Expediente Inicial de Contratacion).

FORMULACION Y GESTION DE REQUERIMIENTOS PROCEDIMIENTO

1 Para el caso de situaciones extraordinarias y/o imprevisibles que afecten a PETROPERU (Regularizaciones), el sustento, revision y
verificacién de la documentacién del expediente es estricta responsabilidad de la Dependencia Originadora, previo a la remisién
oportuna de dicho expediente al OEC. La verificacion de la Dependencia Encargada de la Gestion de Requerimientos sélo se
circunscribe al contenido minimo del expediente conforme al procedimiento especifico de Adjudicaciones Abreviadas y check list
indicado en el Anexo 04 del presente procedimiento.

2 La dependencia de Gestién 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.

3Cuando el PAAC corresponda a una Inclusién, no requiere solicitar encuesta para los procesos por Adjudicacién Abreviada y
Adjudicacion para Acuerdo Marco. Asimismo, para el caso de Adjudicaciones Abreviadas no es necesario, proponer cédigos BDPC.

4 Base de Datos de Proveedores Calificados, se podra realizar coordinaciones con el originador para la determinacién de los cédigos.
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DEPENDENCIA EJECUTORA
11. Recibe el Expediente de Contratacion.
11.1 De identificar deficiencias, coordina con el Originador o la Dependencia encargada
de la gestidn del requerimiento las acciones pertinentes.
12. Liberala SOLPED para ejecutar el proceso de contratacion, 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 aprobacion de la Contratacion Complementaria mediante Informe
Sustentatorio, en el que detalle las causas que motivaron dicha contratacion.

4. Emite y aprueba la SOLPED (Ver Anexo 2 — Modelo de SOLPED). Para el caso de
Adjudicacion para Acuerdo Marco, no aplica este numeral.

5. Remite a la Dependencia encargada de la Gestién del Requerimiento la documentacién
correspondiente al mismo. (Ver Anexo 4 — Check List).

DEPENDENCIA ENCARGADA DE LA GESTION DEL REQUERIMIENTO

6. Recibe, verifica y revisa que la documentacion esté completa y conforme.
Si no existen observaciones en el Expediente de Contratacion contintda en el numeral 7.
Si existen observaciones en el Expediente de Contratacion, devuelve al Originador
informandolas para la subsanacion respectiva mediante comunicacién escrita (ver Anexo
5 — ejemplo documento).

7. Consolida y gestiona la aprobacién del Expediente de Contratacion, segun Cuadro de
Niveles de Aprobacion.

a) Si es Adjudicacién para Acuerdo Marco, elabora la SOLPED INICIAL y gestiona su
aprobacién por el Originador.

b) Sino es Adjudicacién para Acuerdo Marco el responsable del area de la Dependencia
Encargada de la Gestién de Requerimiento libera la SOLPED.

8. Remite Expediente de Contratacién a la Dependencia Ejecutora. (Ver Anexo 3 — Hoja de
Expediente Inicial de Contratacion).

DEPENDENCIA EJECUTORA
9. Recibe el Expediente de Contratacion Complementaria.
9.1 De identificar deficiencias, coordina con el Originador o la Dependencia encargada de
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VIl

VIII.

la gestion del requerimiento las acciones pertinentes.

10. Libera la SOLPED para gestionar la aprobacién del contrato complementario, previa
solicitud de los documentos necesarios para la suscripcion 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 justificaciébn necesaria.

DOCUMENTOS GENERADQOS

Documento 1: SOLPED

Documento 2: Condiciones Técnicas

Documento 3: Informes Sustentatorios

Documento 4: Hoja de Expediente Inicial de Contratacion

RECOMENDACIONES O PRECISIONES

A.
B.

Cuando se requiera Informe MER se procedera acorde con los Lineamientos del MER.

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, seran responsables si la contratacion no se realiza con la
debida anticipacion.

En la formulacion 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 deberan contar con la
aprobacion respectiva segun el Cuadro de Niveles de Aprobacion vigente y ademas deberan
contar con el visto bueno del nivel Il del originador.

Los requerimientos de Adjudicaciones Abreviadas deberan contar con la aprobacién
respectiva seguin el Cuadro de Niveles de Aprobacion vigente. Asimismo, las Adjudicaciones
Abreviadas hasta MS/ 100, deberan contar con el visto bueno del nivel lll del originador,
y las Adjudicaciones Abreviadas mayores a MS/100 deberan contar con el visto bueno
del nivel Il del Originador.

El visto bueno debera ser consignado en la SOLPED o en cuadro consolidado de
contrataciones o cualquier otro documento escrito incluido en el requerimiento que
evidencie la autorizacion del nivel respectivo.

Conforme con el Art. 2 inc c) del Reglamento, los requerimientos no deberian ser
devueltos por cuestion de forma y toda coordinacion debe ser tendiente a continuar con
la oportuna gestion de estos; en este sentido, la evaluacion del expediente debe ser
realizada de manera integral constatando que la informacion 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
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G.

M.

permanentes dentro de la actividad principal de la empresa

El Originador podré solicitar asesoria y orientacién de la Gerencia Corporativa Legal y/o
de la Gerencia Corporativa Recursos Humanos en materia de Intermediacion Laboral y
Tercerizacion.

Los informes de estandarizacién 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 formulacion
y alcance del contenido de las mismas es estrictamente, 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 ¢ del Articulo 47 del
Reglamento se ejecutaran 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.

En el caso del Informe de Uso de Marca y/o estandarizacion para bienes de stock,
debera ser aprobado por el area técnica especializada en el nivel que corresponda
segun Cuadro de Nivel de Aprobacién vigente.

En el caso de procesos que se convoguen por item, el monto estimado referencial de
cada item no deberd ser inferior a 10UIT.

De las Contrataciones Complementarias

A.

C.

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.

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.

Las contrataciones complementarias no deben estar incluidas dentro del PAAC.

Fecha de la proxima revision: 31.12.2023
Responsable de la préxima revision. Gerencia Departamento Logistica.

IX. CAMBIOS CON RESPECTO A LA VERSION ANTERIOR

El procedimiento ha sido reestructurado de la siguiente manera:

FORMULACION Y GESTION DE REQUERIMIENTOS PROCEDIMIENTO

e Se consigno la aprobacién de la SOLPED INICIAL para Adjudicaciones para Contrato Marco.
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e Se actualizaron los nombres de las dependencias con la actual organizacién de la empresa.

e Se precisO la responsabilidad de las Dependencias Originadoras en las contrataciones por
situaciones extraordinarias y/o imprevisibles.

e Se incluye precision sobre los cddigos BDPC en las Adjudicaciones Abreviadas.

e Se realizan precisiones con respecto a los vistos buenos en los requerimientos.

e Se precisa que los procesos que se convoquen por item, el monto estimado referencial de
cada item no deberé ser inferior a 10UIT.

e Seincluye como parte de los expedientes el Analisis de Riesgos para proyectos de necesidad
publica e interés nacional, de ser el caso.

e Se efectuaron precisiones al modelo de la SOLPED y check list (Anexo 04)

o Este procedimiento deja sin vigencia el procedimiento PROA1-201 v.6 — Formulacion y
Gestion de Requerimientos.

X. PROCESO AL QUE PERTENECE

Codigo del Proceso Nombre del Proceso Nivel del Proceso
MPS3 Logistica Nivel 1

XI. 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 — Formulacion y Gestion de Requerimientos Regulares

Anexo 7: Diagrama de Flujo — Formulacién y Gestién de Requerimientos para Contrataciones
Complementarias.
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ANEXO N°1
PRECISIONES A LAS CONDICIONES TECNICAS

) RELACIONADOS CON CONSULTORIA DE
SUPERVISION:

Indicar la forma de pago correspondiente,
la cual debe establecer unarelacion directa
entre los avances realmente ejecutados del
servicio de supervisiéon y del servicio
principal.

Por ejemplo; armadas mensuales o
guincenales, proporcionales al monto de la
valorizacion del contrato del servicio principal,
en el cual el monto del contrato de supervision
sea dividido entre el monto del contrato del
servicio principal, determinandose el factor
calculado hasta quinto decimal que pueda
servir el calculo de las valorizaciones
mensuales de la supervision.

1) FORMACION ACADEMICA:

Cuando se solicite la acreditacion de la
formacion académica, mediante grados Yy
titulos del personal propuesto, el Originador
debera incluir obligatoriamente en las
Condiciones Técnicas una disposicion que
indique que si dichos grados vy titulos fueron
expedidos en el extranjero deben encontrarse
registrados en la SUNEDU, conforme a la
normativa especial.

Serd responsabilidad del personal que
intervenga en las contrataciones velar por el
cumplimiento de lo dispuesto anteriormente y
solicitar la documentacion que acredite lo
sefialado en la oportunidad solicitada por el
Originador: como requerimiento  técnico
minimo; para la formalizacion contractual; al
inicio del servicio; o durante la ejecucién
contractual.

11y

1.

2.

DE TRATARSE DE UNA
INTERMEDIACION LABORAL:

Como RTM:

Constancia de Registro y Autorizacion
Vigente como empresa o0 entidad de
intermediacion laboral expedida por el
RENEEIL, en la cual conste todas las
actividades de intermediacion laboral que
son objeto de la convocatoria.

Segun la naturaleza del servicio deberan
incluir como RTM que, si la entidad tiene que
desarrollar actividades en lugares ubicados
en una jurisdiccion distinta a la que otorgo6 el
Registro, debera presentar una Declaracién
Jurada en la que se comprometa a que, en
caso se le otorgue la buena pro, para la
suscripcion del contrato presentara la
autorizacion de ampliaciéon de
establecimientos, a fin de dar inicio al
desarrollo de sus actividades.

Previo a la firma del contrato:

a. CV del personal que ejecutara el servicio

b. Certificado de Vigencia de Inscripcion de
Persona Juridica expedida por la
SUNARP con vigencia no mayor a 30 dias
calendario.

c. Copia de DNI del representante legal

d. Constancia de entregas de Ila
presentacion de la Carta Fianza ante el
MTPE.
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PRECISIONES A LAS CONDICIONES TECNICAS

CARACTERISTICAS DE LA CARTA FIANZA: -

1) A nombre del MTPE y debe garantizar el
cumplimiento de obligacion laborales y de -
seguridad social de personal destacado acorde
con la norma.

2) Debe garantizar el pago de dos 2 meses de
remuneraciones y derechos y beneficios
laborales aplicables a la totalidad de

previsionales respectivas y con vigencia hasta
90 dias adicionales posteriores a la fecha de
termino contractual del Servicio.

3) La Carta Fianza podré ser emitida a nombre de
PETROPERU, la cual se regir4 por lo que se
haya establecido en las Condiciones Técnicas y
garantice, igualmente, el cumplimiento de las
obligaciones laborales y de seguridad social de

3.  Como condicién para el pago de la empresa
intermediadora y/o devolucion de las
garantias:

La cancelacion de las remuneraciones
pactadas, beneficios laborales legales,
contribuciones a la seguridad social,
contratacion de seguros obligatorios de su
personal.

IV) DE TRATARSE DE UNA TERCERIZACION

1. Como parte de la Propuesta Técnica:
CV del personal que ejecutara el servicio.

b. Documentacibn que acredite que son
Empresas de Tercerizacion, tales como:

- Planilla Mensual de Pagos (PLAME) con una
antigledad no mayor a cinco (05) afios a la
fecha de presentacion de propuestas donde
conste el desplazamiento de personal
tercerizado en anteriores oportunidades.

trabajadores destacados y las obligaciones 2.

los trabajadores destacados, conforme a Ley. 3

Copia de los estatutos de constituciéon de la
empresa donde conste el capital social y los
aportes efectuados al mismo.

Documentacibn que acredite relaciones
contractuales tales como: Contratos con su
respectiva Conformidad, comprobantes de
pago, cartas de presentacion expedidas por el
cliente del postor, entre otros.

Previo ala firma del contrato:

Carta Fianza de cumplimiento de obligaciones
laborales hasta por un monto equivalente de
dos (02) meses de remuneraciones Yy
beneficios laborales del personal destacado al
servicio, y con vigencia hasta noventa (90)
dias adicionales posteriores a la fecha de
término contractual del Servicio.

Como mecanismo que permita verificar el
cumplimiento de pago de las obligaciones
laborales y previsionales durante la
ejecucion contractual:

. Copia de: Constancia de presentaciéon y

Reporte de Planilla Mensual de Pagos
(PLAME), constancia AFP net, Registro de
Asistencia y Constancia de Seguro (SCTR),
cuando corresponda, cualquier otro seguro
obligatorio conforme a ley o;

. Copia de: Boletas de pago, Registro de

Asistencia, SCTR, la acreditacion de pagos a
través de entidades bancarias y liquidacion de
servicios en caso de cese, cuando
corresponda.

Lo sefialado en a. y b. serd condicion
necesaria para el pago de las prestaciones
respectivas y/o devolucion de las garantias
respectivas.

Revision 1 Revision 2 Revision 3 Aprobado

ESTE DOCUMENTO HA SIDO PREPARADO PARA USO EXCLUSIVO DE PETROPERU S.A.

No debe ser reproducido sin autorizacién expresa de PETROPERU S.A.

Fecha:




Petroperd

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE PETROPERU

CcODIGO
PROA1-201

FORMULACION Y GESTION DE REQUERIMIENTOS

PROCEDIMIENTO

GERENCIA CADENA DE SUMINISTRO
Gerencia Departamento Logistica

Version: v.7
Pagina: 10 de 38

OTRAS PRECISIONES A LAS CONDICIONES TECNICAS

G. A fin de evitar retrasos que generen

A. Seran visadas por las dependencias
especialistas de PETROPERU cuando el
objeto de la contratacion no sea funcion
de la dependencia Originadora, por
ejemplo: compra de equipos
informaticos, software y similares por
parte del Departamento de Tecnologia de
la Informacion, o la que haga sus veces.

B. Sefalar expresamente la autorizacién, o
no, de la subcontrataciéon

C. Incluiran los Lineamientos de
Paralizacion de trabajos “STOP WORK”
0 similar, en los casos de servicios y
obras que se lleven a cabo en las
instalaciones de PETROPERU o de
terceros donde PETROPERU brinde un
servicio operativo para ello debe
considerar los aspectos sefalados en la
Circular N° GGRL-0687-2020 y/u otras
que pudiesen emitir la Gerencia General
respecto al mismo tema.

D. Incluirdn el cumplimiento de estandares y
directivas QHSSE aplicables a la gestion
de Contratistas y Sub-Contratistas en
labor presencial, para ello considerar las
disposiciones internas indicadas en la
Circular N° GGRL-0731-2021, PROO1-
390 y/u otras que pudiese emitir la
Gerencia General respecto al mismo
tema.

E. Incluirdn la clausula de seguros que
corresponda, segun sea el caso, previa
coordinacién con la Unidad Seguros.

F. De tratarse de un Contrato Marco, debe
sefialar el nimero de adjudicatarios,
salvo el caso de proveedor Uunico.
Asimismo, indicar que en caso no se
logre cubrir la cantidad requerida en las
Condiciones Técnicas, sera facultad de
PETROPERU adjudicar la Buena Pro
solo a los postores que hayan cumplido
con las condiciones establecidas en las
Bases del Proceso.

redefiniciones de alcance, costos y calidad de
los servicios y obras en la ejecucion
contractual, en aquellos requerimientos en
los que el Originador considere necesario
incorporar como RTM personal clave, se
deberd incluir en las Condiciones Técnicas
disposiciones sobre reemplazo de personal al
inicio o durante la ejecucion contractual,
considerando lo siguiente:

1) Indicar el porcentaje maximo de cambio de

personal autorizado, debe ser Vviable,
pudiendo establecer un limite segin la
naturaleza de la contratacion.

2) Que PETROPERU evalie y autorice

previamente el cambio de personal (verificar
gue el sustituto posee iguales o superiores
caracteristicas a las del profesional que
requiere ser reemplazado).

Asimismo, en linea con la finalidad anterior,
se pueden establecer en dichas Condiciones
Técnicas, clausulas de penalidades y/o
garantias que salvaguarden los intereses de
PETROPERU.

El Originador podra considerar, en las
Condiciones  Técnicas, clausulas de
penalidades que salvaguarden los intereses
de PETROPERU, de acuerdo con la
naturaleza de la contratacion, para ello podra
considerar la recomendacién establecida en
el Modelo de Estructura de Condiciones
Técnicas referido a Penalidades.

Considerar la forma de pago, presencial y
virtual del proveedor, de acuerdo con las
disposiciones vigentes, asi como los plazos
de pago segun Circular N° GGRL-1512-2022.
Con relacion al Lavado de Activos y
Financiamiento del Terrorismo, de Delitos de
Corrupcion y de Gestion Antisoborno; asi
como el Sistema de Integridad de
PETROPERU, se debe incluir clausulas de
prevencion y vigilancia de los mismos, acorde
con la Circular N° GGRL-1485-2021 y/u otras
que pudiera emitir la Gerencia General
respecto al mismo tema.
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ANEXO N°2
MODELO SOLPED
m'r‘o‘pm SOLICITUD DE PEDIDO SER/OBR NRO: 1000113122
Tipo de Documento: Z001 Solicitud de Pedido
DATOS GENERALES
Centro: CODIGO DEL CENTRO GESTOR Nro. Necesidad: MODALIDAD
Monto Referencial: #### (PRECIO CON IGV) Avance PAC/PACI:
Moneda: ESPECIFICAR TIPO Fecha Registro: DD.MM.AAAA
Solicitante: SIGLAS DEL ORIGINADOR Registrado por: USUARIO
Ejercicio PPTO: ANO Tipo de Cambio: 1.0000

DESCRIPCION DE LA CONTRATACION

e DETALLAR CLARAMENTE EL OBJETO O DESCRIPCION DEL BIEN, SERVICIO U OBRA A CONTRATAR

JUSTIFICACION FUNDAMENTADA

e DE SER EL CASO, DE ESTAR EXONERADO DE PRESENTAR EL INFORME DE USO DE MARCA, MENCIONAR EL ARTICULO 12,
LITERAL C) DEL REGLAMENTO DE CONTRATACIONES Y REQUIERE VISTO BUENO DEL NIVEL III.

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

e SUSTENTAR LA NECESIDAD DE LA CONTRATACION DE FORMA CLARA.

e SUSTENTAR LA MONEDA EN CASO DE SER DISTINTA A SOLES (NACIONAL).

ITEM CcODIGO DESCRIPCION FEC. DE CANTIDAD UM [PRECIO UNITARIO[ SINIGV TOTAL
ENTREGA
00010 DESCRIPCION DEL SERVICIO DD.MM.AAAA 0.000 0.00 0.00
SEGUN SAP
00010 #SERVICIO (G) SEGUN SAP 1.000 UN MONTO SIN IGV PREC X CANT
SOLICITADO POR AUTORIZADO POR
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GERENCIA CADENA DE SUMINISTRO
Gerencia Departamento Logistica

ANEXO 3
HOJA DE EXPEDIENTE INICIAL DE CONTRATACION®

EXPEDIENTE INICIAL DE CONTRATACION SOLPED Nro. 1000######
LISTADO DE DOCUMENTOS
Lima, dia de mes de afo

A . JEFE DEPENDENCIA EJECUTORA

De : DEPENDENCIA ENCARGADA DE LA GESTION DEL REQUERIMIENTO

Requerimiento : SOLPED Nro. 1000###t###

OBJETO: INDICA LA CONTRATACION ACORDE CON LA NECESIDAD (BIEN, SERVICIO U
OBRA)

Monto del Requerimiento . RESERVADO

El expediente esta compuesto por la siguiente informacion.

SOLPED N° 1000####HHt

CONDICIONES TECNICAS

COTIZACIONES

CONTROL DEL PAAC

REPORTE INTEGRIDAD

REPORTE OSCE

OTROS DOCUMENTOS QUE SUSTENTAN EL EXPEDIENTE

En linea con Ilo dispuesto en el articulo 24° ("Contenido del Requerimiento”) del Reglamento de
Contrataciones de PETROPERU (en adelante, el Reglamento) aprobado mediante Acuerdo de Directorio Nro. 039-2021-PP,
y del Procedimiento PROA1-201 v.7.

N|o g~ w|N e

La modalidad de la contratacién se ha determinado considerado la metodologia de trabajo utilizada para la clasificacion de los
bienes, servicios u obras, segun sus niveles de riesgo/complejidad e impacto financiero.

Modalidad: INDICAR MODALIDAD

PAAC: INDICA N° DE PAAC INICIAL O INCLUSION

Cédigos SICLAR Propuestos

1. 3.11.12 Licencias (Ejemplo)
2. Oftros que el Ejecutor considere pertinente

(Nombre del Jefe)
Cargo (Dependencia encargada de la Gestion de Requerimiento)

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

5 La Hoja de Expediente Inicial de Contratacion sera elaborada Gnicamente por la Dependencia Encargada de la
Gestion del Requerimiento, de la Gerencia Departamento Logistica.
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. Memorando de

. Informe Técnico de

. Informe Legal

ANEXO 4
CHECK LIST

DE TRATARSE DE UNA TERCERIZACION
(PROCEDIMIENTO N°PROA1-210)

. Memorando a Gerencia Corporativa Recursos

Humanos.

respuesta de Gerencia
Corporativa Recursos Humanos.

la contratacién a
tercerizarse.

sobre procedencia de la
Tercerizacion.

DE TRATARSE DE UNA INTERMEDIACION
LABORAL

. Comunicacién de contratacion a Gerencia

Corporativa Recursos Humanos o la que haga
Sus veces

PARA TODAS LAS MODALIDADES DE CONTRATACION, CUANDO CORRESPONDA

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

. Curriculo Vitae documentado del Locador y

suscrito por el locador

. Declaracién Jurada de Conflicto de Interés y

Nepotismo

. Declaracién Jurada de Percepcién de Pension

Comunicacién a la Gerencia Corporativa
Recursos Humanos.

. Impresion del RNSSC del locador identificado

. Comunicaciéon de validaciébn de funciones

emitida por la Gerencia Corporativa Recursos
Humanos.

IV. PARA REQUERIMIENTOS CON SISTEMA
. Sefalar, expresamente en la SOLPED, que DE CONTRATACION DE SUMA ALZADA -
cumple con los supuestos de Intermediacion LLAVE EN MANO
Laboral, especificando en cada caso si se trata
de  servicios  temporales,  servicios Informe que sustente y fundamente la
complementarios o servicios especializados y necesidad de aplicar un contrato Suma Alzada
la lista de actividades a intermediarse. — Llave en Mano con bajo nivel de maduracion
del proyecto.
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PROCESOS POR COMPETENCIA

DOCUMENTOS MINIMOS REQUERIDOS

1. SOLPED
2. Condiciones Técnicas

OTROS DOCUMENTOS REQUERIDOS DE
ACUERDO CON LA NATURALEZA

1. Aprobacion CEAC para asesoria o
3. Sustento del monto en la SOLPED consultoria, independiente del monto.
(tales como: precios histéricos u otros 2. De ser el caso, copia del elemento PEP
que acrediten objetivamente el monto para requerimientos correspondientes
del mismo, minimo 02 fuentes de al presupuesto de inversiones.
mforr_namon 0 02 cot|zaC|'o[1es que 3. Comunicacién a Gerencias
consignen que _cumpl,lran los Especializadas si el requerimiento
Requerlmlent_qs Técnicos Mlnlmos con involucra proyectos o0 actividades
una I?eclaracmn Jurada Simple). relacionadas con la gestion ambiental
4. Incluir sustento de la moneda, de no o social.
Ser er.1 SO_I?S' 4. Comunicacion al Centro de
5. Autorizacion de forma de pago por el Informacién Tecnoldgica, o la que haga
Nivel 1l del originador, de diferir de la sus veces en Refinerias u Oleoducto,
Circular N° GSUM-SCC0-0014-2019 y si el requerimiento  involucra
Circular N° GQRL-1512-2022, o las suscripciones, adquisicién de
que resulten aplicables ediciones, libros, revistasy, en general,
6. Informe de excepciéon de oficio de la compra de material bibliografico
BDPC, de ser el caso con la 5. Coordinacién con la Unidad Seguros si
aprobacion del Nivel correspondiente el requerimiento incluye la contratacion
7. Andlisis de Riesgos para proyectos de de seguros.
necesidad publica e interés nacional, 6. Coordinacién con Legal sobre el
de ser el caso. porcentaje impuesto a la renta u otros
DOCUMENTOS QUE DEBEN SER tributos aplicables, de ser el caso.
INCLUIDOS ADICIONALMENTE EN EL 7. Propuesta del Comité de Compras.
EXPEDIENTE POR LOGISTICA 8. Encuesta “Analisis de Requerimiento”
(Para inclusiones al PAAC).
1. Evidencia del Sistema de Integridad de 9. Propuesta de factores de evaluacion,
los proveedores que cotizaron. de ser el caso.
2. Evidencia, mediante constancia de no 10. Otros Documentos necesarios, de ser
encontrarse inhabilitado de contratar con el caso. ’
el Estado
3. Evidencia, mediante constancia de estar
inscritos en la BDPC de los proveedores
que cotizaron, de ser el caso.
4. Evidencia del Control del PAAC.
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ADJUDICACION SELECTIVA

DOCUMENTOS MINIMOS REQUERIDOS

OTROS DOCUMENTOS REQUERIDOS DE
ACUERDO CON LA NATURALEZA

1. SOLPED
2. Condiciones Técnicas 1. Aprobacion CEAC para asesoria o
3. Sustento del monto en la SOLPED consultoria, independiente del monto.
(tales como: precios histéricos u otros 2. De ser el caso, copia del elemento PEP
que acrediten objetivamente el monto para requerimientos correspondientes al
del mismo, minimo 02 fuentes de presupuesto de inversiones.
informacion o 02 cotizaciones que 3. Comunicacion a Gerencias
consignen  que  cumpliran  los Especializadas si el requerimiento
Requerimientos Técnicos Minimos con involucra proyectos o0 actividades
una Declaracion Jurada Simple. relacionadas con la gestion ambiental o
4. Incluir sustento de la moneda, de no social.
ser en Soles. 4. Comunicacion al Centro de Informacién
5. Autorizacién de forma de pago por el Tecnolbgica, o la que haga sus veces en
Nivel Il del originador, de diferir de la Refinerias  u  Oleoducto, si el
Circular N° GSUM-SCCO0-0014-2019 y requerimiento involucra suscripciones,
Circular N° GGRL-1512-2022, o las adquisicion de ediciones, libros, revistas
que resulten aplicables y, en ,g_eneral, compra de material
6. Informe de excepcién de oficio de la bibliografico
BDPC, de ser el caso con la 5. Coordinacién con la Unidad Seguros si
aprobacion del Nivel correspondiente el requerimiento incluye la contratacion
7. Andlisis de Riesgos para proyectos de de seguros.
necesidad publica e interés nacional, 6. Coordinacion con Legal sobre el
de ser el caso. porcentaje impuesto a la renta u otros
tributos aplicables, de ser el caso.
DOCUMENTOS  QUE DEBEN SER 7. Propuesta del Comité de Compras, de
INCLUIDOS ADICIONALMENTE EN EL ser el caso.
EXPEDIENTE POR LOGISTICA 8. Encuesta “Andlisis de Requerimiento”
(Para inclusiones al PAAC).
1. Evidencia del Sistema de Integridad de 9. Propuesta de factores de evaluacion, de
los proveedores que cotizaron. ser el caso.
2. Evidencia, mediante constancia de no 10. Otros Documentos necesarios, de ser el
encontrarse inhabilitado de contratar con caso.
el Estado
3. Evidencia, mediante constancia de estar
inscritos en la BDPC de los proveedores
que cotizaron, de ser el caso.
4. Evidencia del Control del PAAC.
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ADJUDICACION PARA ACUERDO MARCO

DOCUMENTOS MINIMOS REQUERIDOS

OTROS DOCUMENTOS REQUERIDOS DE
ACUERDO CON LA NATURALEZA

1. Memorando aprobado por el Nivel Ill del
originador L .

5 9 . .. 1. Aprobacion CEAC para asesoria o

- Condiciones Técnicas consultoria, independiente del monto.

3. Suste.nto del monto en la SOLPED (tales 2. De ser el caso, copia del elemento PEP para
como: precios histéricos u otros que requerimientos correspondientes al
acrediten objetivamente el monto del mismo, presupuesto de inversiones
minimo 02 fuentes de informacién o 02 '

i ; Lz 3. Comunicacion a Gerencias Especializadas
cotlzamone_s gue consignen que pumphran si el requerimiento involucra groyectos o]
los Requerimientos Técnicos Minimos con actividades relacionadas con la gestion
una Declaracion Jurada Simple). ambiental o social 9

4. Estructura de costos con las cantidades 4. C L, I. Centro de Inf L
estimadas a ejecutarse durante el periodo de : ngz?g;?géono ?a queen rzgga esusn \(/)err:eE}sCIgz
vigencia del Acuerdo Marco L ' ; e

9 . Refinerias u Oleoducto, si el requerimiento

5. Incluir sustento de la moneda, de no ser en involucra  suscripciones, adquisicién  de
Soles. ediciones, libros, revistas y, en general,

6. Autori;a\_cién de formg dg pago por'el Nivel Il compra de material bibliogréafico
del originador, de diferir de la Circular N°® 5. Coordinacién con la Unidad Seguros si el
GSUM-SCCO-0014-2019,  Circular N requerimiento incluye la contratacion de
GGRL-1512-2022, o las que resulten seguros
aplicables L .

P ., . 6. Coordinacion con Legal sobre el porcentaje

7. Informe de excepcién de oficio de la BDPC, impuesto a la renta u otros tributos
de ser el caso con la aprobacion del Nivel aplicables, de ser el caso
correspondiente ’ o

- p . 7. Propuesta del Comité de Compras, de ser el

8. Andlisis de Riesgos para proyectos de caso.
necesidad publica e interes nacional, de ser 8. Propuesta de factores de evaluacion, de ser
el caso . : '

el caso. (Esto no aplica a Contrato Marco por

DOCUMENTOS QUE DEBEN SER proveedor Unico)

INCLUIDOS ~ ADICIONALMENTE EN  EL 9. Otros Documentos necesarios, de ser el

EXPEDIENTE POR LOGISTICA caso.

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

2. Evidencia, mediante constancia de no
encontrarse inhabilitado de contratar con el
Estado

3. Evidencia, mediante constancia de estar
inscritos en la BDPC de los proveedores que
cotizaron, de ser el caso.

4. SOLPED elaborada por Logistica (Incluye
gestién e inclusion del PAAC) y aprobada
por el Originador.

5. Evidencia del Control del PAAC.
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CONTRATACIONES NO SUJETAS AL REGLAMENTO

(Contrataciones mayores o iguales a 1 UIT y menores o iguales a 10 UIT)

OTROS DOCUMENTOS REQUERIDOS DE
ACUERDO CON LA NATURALEZA

DOCUMENTOS MINIMOS REQUERIDOS

1. SOLPED

2. Condiciones Técnicas

3. Sustento del monto en la SOLPED como
minimo con dos (02) cotizaciones
acompafiadas de una Declaracion Jurada
Simple que sefale el cumplimiento de los
Requerimientos Técnicos Minimos, la cual
puede constar en dichas cotizaciones o en
documento aparte; 0 como minimo con dos
(02) fuentes de informacién, tales como:
precios historicos, informacion disponible
en los portales y/o paginas Web, revistas
especializadas, documentacién de
contrataciones similares, entre otros que
permitan acreditar objetivamente el monto.
Lo sefalado no rige para los supuestos
indicados en el Procedimiento PROAL-
204.

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

5. Autorizacion de forma de pago por el Nivel
Il del originador, de diferir de la Circular N°
GSUM-SCCO0-0014-2019 y Circular N°
GGRL-1512-2022, o las que resulten
aplicables.

6. Andlisis de Riesgos para proyectos de
necesidad publica e interés nacional, de
ser el caso

DOCUMENTOS QUE DEBEN SER
INCLUIDOS ADICIONALMENTE EN EL
EXPEDIENTE POR LOGISTICA

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

2. Evidencia, mediante constancia de no
encontrarse inhabilitado de contratar con el
Estado

3. Evidencia, mediante constancia de estar
inscritos en la BDPC de los proveedores
gue cotizaron, de ser el caso.

Aprobacibn CEAC para asesoria o
consultoria, de ser el caso.

Copia del elemento PEP para
requerimientos correspondientes al
presupuesto de inversiones, de ser el caso.

Comunicacion a Gerencias Especializadas
si el requerimiento involucra proyectos o
actividades relacionadas con la gestion
ambiental o social.

Comunicacién al Centro de Informacion
Tecnoldgica, o la que haga sus veces en
Refinerias u Oleoducto, si el requerimiento
involucra suscripciones, adquisicién de
ediciones, libros, revistas y, en general,
compra de material bibliogréafico
Coordinacion con la Unidad Seguros si el
requerimiento incluye la contratacion de
seguros.

Coordinacion con Legal sobre el porcentaje
impuesto a la renta u otros tributos
aplicables, de ser el caso.

Otros Documentos necesarios, de ser el
caso.

VISTO

1. Visto Bueno del Nivel lll
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CONTRATACIONES NO SUJETAS AL REGLAMENTO
(REGULARIZACION)

DOCUMENTOS MINIMOS REQUERIDOS

1. SOLPED

Condiciones Técnicas

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

4. Autorizacion de forma de pago por el Nivel
Il del originador, de diferir de la Circular N°
GSUM-SCCO0-0014-2019 y Circular N°
GGRL-1512-2022, o las que resulten
aplicables.

5. Aceptaciéon por parte del originador de la
propuesta del proveedor identificado.

6. Documentos que acrediten los
Requerimientos Técnicos Minimos
mencionados en las  Condiciones
Técnicas.

7. Declaracion Jurada de Conflicto de Interés

8. Declaracion Jurada de No Estar Impedida
de Contratar con el Estado.

9. Sustento de la contratacién, proveedor,
monto, en la misma SOLPED o Informe.

10. Andlisis de Riesgos para proyectos de
necesidad publica e interés nacional, de
ser el caso

n

DOCUMENTOS QUE DEBEN SER
INCLUIDOS ADICIONALMENTE EN EL
EXPEDIENTE POR LOGISTICA

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

2. Evidencia, mediante constancia de no
encontrarse inhabilitado de contratar con el
Estado

OTROS DOCUMENTOS REQUERIDOS DE
ACUERDO CON LA NATURALEZA

1.

2.

Aprobacibn CEAC para asesoria o
consultoria, independiente del monto.

De ser el caso, copia del elemento PEP para
requerimientos correspondientes al
presupuesto de inversiones.

Comunicacién a Gerencias Especializadas
si el requerimiento involucra proyectos o
actividades relacionadas con la gestion
ambiental o social.

Comunicacién al Centro de Informacion
Tecnoldgica, o la que haga sus veces en
Refinerias u Oleoducto, si el requerimiento
involucra suscripciones, adquisicion de
ediciones, libros, revistas y, en general,
compra de material bibliografico
Coordinacion con la Unidad Seguros si el
requerimiento incluye la contrataciéon de
seguros.

Coordinacion con Legal sobre el porcentaje
impuesto a la renta u otros tributos
aplicables, de ser el caso.

Otros Documentos necesarios, de ser el
caso.

VISTO

1. Visto Bueno del Nivel I
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CONTRATACIONES COMPLEMENTARIAS

DOCUMENTOS MINIMOS REQUERIDOS

1. SOLPED

2. Copia de la SOLPED del proceso
principal.

3. Copia de las Condiciones Técnicas del
proceso principal.

4. Copia de la O/C, OTT o Contrato Literal
del proceso principal.

5. Comunicacion de PETROPERU al
proveedor (Debera incluir monto y
porcentaje de la contratacion
complementaria)

6. Carta de aceptacion del proveedor.

7. Informe Sustentatorio (Debera incluir
sustento de la necesidad, monto y
porcentaje de la contratacion
complementaria)

8. Informe de excepcién de oficio de la
BDPC, de ser el caso con la aprobacion
del Nivel correspondiente

DOCUMENTOS QUE DEBEN SER
INCLUIDOS ADICIONALMENTE EN EL
EXPEDIENTE POR LOGISTICA

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

2. Bvidencia, mediante constancia de no
encontrarse inhabilitado de contratar
con el Estado

3. Evidencia, mediante constancia de
estar inscritos en la BDPC, de ser el
caso.

OTROS DOCUMENTOS REQUERIDOS DE
ACUERDO CON LA NATURALEZA

1. Aprobacion CEAC de contratacion

complementaria, para asesoria o0
consultoria, independiente del monto.
De ser el caso, copia del elemento PEP
para requerimientos correspondientes al
presupuesto de inversiones.

Otros Documentos necesarios, de ser el
caso.
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ADJUDICACION ABREVIADA
CAUSAL 47.A DEL REGLAMENTO

OTROS DOCUMENTOS REQUERIDOS DE
ACUERDO CON LA NATURALEZA

CRITERIOS BASICOS

1. PROVEEDOR UNICO
2. Identificado por el OEC/Originador
3. Requiere BDPC

DOCUMENTOS MINIMOS REQUERIDOS

1. SOLPED

2. Condiciones Técnicas

3. Sustento del monto en la SOLPED.

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

5. Autorizacion de forma de pago por el Nivel
Il del originador, de diferir de la Circular N°
GSUM-SCCO0-0014-2019 y Circular N°
GGRL-1512-2022, o las que resulten
aplicables.

6. Informe de excepcién de oficio de la BDPC,
de ser el caso, con la aprobacién del Nivel
correspondiente

7. Comunicaciéon por parte del originador
respecto a que la contratacion solo puede
brindarse por un Unico proveedor.

8. Analisis de Riesgos para proyectos de
necesidad publica e interés nacional, de
ser el caso

CUANDO EL ORIGINADOR IDENTIFICA AL

PROVEEDOR
1. Documentos que acrediten los
Requerimientos Técnicos Minimos

mencionados en las Condiciones
Técnicas.

2. Declaracion Jurada de Conflicto de Interés

3. Declaracién Jurada de No Estar Impedida

de Contratar con el Estado.
4. Informe Sustentatorio de la identificacion.
5. Cotizacion Final del proveedor identificado.

1.

2.

7.

Aprobacién CEAC para asesoria o consultoria,
independiente del monto.

De ser el caso, copia del elemento PEP para
requerimientos correspondientes al presupuesto
de inversiones.

Comunicacién a Gerencias Especializadas si el
requerimiento involucra proyectos o actividades
relacionadas con la gestiébn ambiental o social.

Comunicacién al Centro de Informacion
Tecnol6gica, o la que haga sus veces en
Refinerias u Oleoducto, si el requerimiento
involucra  suscripciones, adquisicion  de
ediciones, libros, revistas y, en general, compra
de material bibliografico

. Coordinacion con la Unidad Seguros si el

requerimiento incluye la contratacion de seguros.

Coordinacion con Legal sobre el porcentaje
impuesto a la renta u otros tributos aplicables, de
ser el caso.

Otros Documentos necesarios, de ser el caso.

DOCUMENTOS QUE DEBEN SER INCLUIDOS
ADICIONALMENTE EN EL EXPEDIENTE POR

LOGISTICA

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

2. Evidencia, mediante constancia de no

3.

4.

encontrarse inhabilitado de contratar con el
Estado

Informe de proveedor Unico, en caso lo identifique
el OEC.

Evidencia de Control del PAAC

VISTO

1.
2.

Montos hasta S/.100 ML Visto Bueno del Nivel Il

Montos mayores a S/.100 ML Visto Bueno del
Nivel Il
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ADJUDICACION ABREVIADA
CAUSAL 47.B DEL REGLAMENTO

CRITERIOS BASICOS

1.
2.
3.

PROCESOS LICENCIADOS
Identificado por el Originador
Requiere BDPC

DOCUMENTOS MINIMOS REQUERIDOS

n

10.

11.

SOLPED
Condiciones Técnicas

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

Autorizacion de forma de pago por el
Nivel Il del originador, de diferir de la
Circular N° GSUM-SCCO0-0014-2019 y
Circular N° GGRL-1512-2022, o las que
resulten aplicables.

Informe de excepcién de oficio de la
BDPC, de ser el caso con la aprobacion
del Nivel correspondiente

Documentos que acrediten los
Requerimientos  Técnicos  Minimos
mencionados en las Condiciones
Técnicas.

Informe Sustentatorio de la identificacion.
Cotizacion Final del proveedor
identificado

Declaracion Jurada de Conflicto de
Interés

Declaracion Jurada de No Estar
Impedida de Contratar con el Estado.
Andlisis de Riesgos para proyectos de
necesidad publica e interés nacional, de
ser el caso

OTROS DOCUMENTOS REQUERIDOS DE
ACUERDO CON LA NATURALEZA

1. Aprobacion CEAC para asesoria o consultoria,
independiente del monto.

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

3. Comunicacion a Gerencias Especializadas si el
requerimiento involucra proyectos o actividades
relacionadas con la gestiéon ambiental o social.

4. Comunicacién al Centro de Informacion
Tecnol6gica, o la que haga sus veces en
Refinerias u Oleoducto, si el requerimiento
involucra  suscripciones, adquisicién de
ediciones, libros, revistas y, en general, compra
de material bibliogréfico

5. Coordinacién con la Unidad Seguros si el
requerimiento incluye la contratacién de seguros.

6. Coordinacion 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 Sistema de Integridad de los
proveedores que cotizaron.

2. Evidencia, mediante constancia de no
encontrarse inhabilitado de contratar con el
Estado

3. Evidencia del Control del PAAC

VISTO

1. Montos hasta S/.100 ML Visto Bueno del Nivel Ill.

2. Montos mayores a S/.100 ML Visto Bueno del
Nivel II.

Revision 1 Revision 2

Revision 3 Aprobado

ESTE DOCUMENTO HA SIDO PREPARADO PARA USO EXCLUSIVO DE PETROPERU S.A.
No debe ser reproducido sin autorizacién expresa de PETROPERU S.A.

Fecha:




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE PETROPERU

CcODIGO
PROA1-201

FORMULACION Y GESTION DE REQUERIMIENTOS

GERENCIA CADENA DE SUMINISTRO
Gerencia Departamento Logistica

Version: v.7
Pagina: 22 de 38

ADJUDICACION ABREVIADA
CAUSAL 47.D DEL REGLAMENTO

CRITERIOS BASICOS

1.

2.
3.

RESOLUCION, NULIDAD DEL
CONTRATO O NULIDAD DEL PROCESO

Identificado por el OEC/Originador
Requiere BDPC

DOCUMENTOS MINIMOS REQUERIDOS

1.
2.
3.

SOLPED
Condiciones Técnicas

Sustento del monto en la SOLPED (tales
como: precios histéricos u otros que
acrediten objetivamente el monto del
mismo, minimo 02 fuentes de informacion
o 02 cotizaciones que consignen que
cumplirdn los Requerimientos Técnicos
Minimos o con una Declaraciéon Jurada
Simple.

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

Autorizacion de forma de pago por el Nivel
Il del originador, de diferir de la Circular N°
GSUM-SCCO0-0014-2019 y Circular N°
GGRL-1512-2022, o las que resulten
aplicables.

Informe de excepcion de oficio de la
BDPC, de ser el caso con la aprobacion
del Nivel correspondiente

Andlisis de Riesgos para proyectos de
necesidad publica e interés nacional, de
ser el caso

CUANDO EL ORIGINADOR IDENTIFICA AL

PROVEEDOR
1. Documentos que acrediten los
Requerimientos Técnicos Minimos

mencionados en las Condiciones Técnicas.

OTROS DOCUMENTOS REQUERIDOS DE
ACUERDO CON LA NATURALEZA

1.

2.

7.

Aprobacién CEAC para asesoria o consultoria,
independiente del monto.

De ser el caso, copia del elemento PEP para
requerimientos correspondientes al presupuesto
de inversiones.

. Comunicacién a Gerencias Especializadas si el

requerimiento involucra proyectos o actividades
relacionadas con la gestion ambiental o social.
Comunicacién al Centro de Informacion
Tecnoldgica, o la que haga sus veces en
Refinerias u Oleoducto, si el requerimiento
involucra  suscripciones, adquisicién  de
ediciones, libros, revistas y, en general, compra
de material bibliogréafico

Coordinacion con la Unidad Seguros si el
requerimiento incluye la contratacion de seguros.
Coordinacion con Legal sobre el porcentaje
impuesto a la renta u otros tributos aplicables, de
ser el caso.

Otros Documentos necesarios, de ser el caso.

DOCUMENTOS QUE DEBEN SER INCLUIDOS
ADICIONALMENTE EN EL EXPEDIENTE POR
LOGISTICA

1.

2.

Evidencia del Sistema de Integridad de los
proveedores que cotizaron.

Evidencia, mediante constancia de no
encontrarse inhabilitado de contratar con el
Estado

Acta de identificacién cuando el OEC es quien
identifica al proveedor. En este supuesto, si como
producto del procedimiento de identificacion que
realice el OEC, no obtenga méas de una (01)
cotizacion, no sera necesario sustentar el monto

2. Declaracién Jurada de Conflicto de de la contratacién con minimo dos cotizaciones o
Interés fuentes de informacion.

3. Declaracién Jurada de No Estar Impedida
de Contratar con el Estado. VISTO

g' gfo-rmel,Sustenligtolno d(;lall |dent|f|caC|;)n. 1. Montos hasta S/.100 ML Visto Bueno del Nivel Ill.

- otizacion ina € proveedor 2. Montos mayores a S/.100 ML Visto Bueno del

identificado Nivel Il
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ADJUDICACION ABREVIADA
CAUSAL 47.E DEL REGLAMENTO

OTROS DOCUMENTOS REQUERIDOS DE
ACUERDO CON LA NATURALEZA

CRITERIOS BASICOS

1. SERVICIOS ESPECIALIZADO
2. Identificado por el Originador
3. Requiere BDPC

DOCUMENTOS MINIMOS REQUERIDOS

1. SOLPED
Condiciones Técnicas

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

4. Sustento del monto en la SOLPED (tales
como: precios histéricos u otros que
acrediten objetivamente el monto del
mismo, minimo 02 fuentes de informacion o
02 cotizaciones que consignen que
cumpliran los Requerimientos Técnicos
Minimos con una Declaracion Jurada
Simple.

5. Autorizacién de forma de pago por el
Nivel 11 del originador, de diferir de la
Circular N° GSUM-SCCO0-0014-2019 y
Circular N° GGRL-1512-2022, o las que
resulten aplicables.

6. Informe de excepcion de oficio de la
BDPC, de ser el caso con la aprobacion
del Nivel correspondiente

7. Documentos que acrediten los
Requerimientos  Técnicos  Minimos
mencionados en las Condiciones
Técnicas.

8. Declaracion Jurada de Conflicto de
Interés

9. Declaracion Jurada de No Estar Impedida
de Contratar con el Estado.

10. Informe Sustentatorio de la identificacion
y especializacion y experiencia requerida.

11. Cotizacion Final del proveedor
identificado

12. Andlisis de Riesgos para proyectos de
necesidad publica e interés nacional, de ser
el caso.

n

1.

Aprobacién CEAC para asesoria o consultoria,
independiente del monto.

2. De ser el caso, copia del elemento PEP para

7.

requerimientos correspondientes al presupuesto
de inversiones.

Comunicacién a Gerencias Especializadas si el
requerimiento involucra proyectos o actividades
relacionadas con la gestion ambiental o social.
Comunicacién al Centro de Informacion
Tecnol6gica, o la que haga sus veces en
Refinerias u Oleoducto, si el requerimiento
involucra  suscripciones, adquisicién de
ediciones, libros, revistas y, en general, compra
de material bibliografico

Coordinacion con la Unidad Seguros si el
requerimiento incluye la contratacion de seguros.

. Coordinacion con Legal sobre el porcentaje

impuesto a la renta u otros tributos aplicables, de
ser el caso.

Otros Documentos necesarios, de ser el caso.

DOCUMENTOS QUE DEBEN SER INCLUIDOS
ADICIONALMENTE EN EL EXPEDIENTE POR
LOGISTICA

1.

2.

Evidencia del Sistema de Integridad de los
proveedores que cotizaron.

Evidencia, mediante constancia de no
encontrarse inhabilitado de contratar con el
Estado

VISTO

1.
2.

Montos hasta S/.100 ML Visto Bueno del Nivel Ill.

Montos mayores a S/.100 ML Visto Bueno del
Nivel II.
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ADJUDICACION ABREVIADA
CAUSAL 47.F DEL REGLAMENTO

CRITERIOS BASICOS

1. PROVEEDOR ORIGINAL
2. ldentificado por el Originador
3. Requiere BDPC

DOCUMENTOS MINIMOS REQUERIDOS

1. SOLPED

Condiciones Técnicas

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

4. Autorizacién de forma de pago por el
Nivel Il del originador, de diferir de la
Circular N° GSUM-SCCO0-0014-2019 y
Circular N° GGRL-1512-2022, o las que
resulten aplicables.

5. Informe de excepcion de oficio de la
BDPC, de ser el caso con la aprobacién
del Nivel correspondiente

6. Documentos que acrediten los
Requerimientos Técnicos Minimos
mencionados en las Condiciones
Técnicas.

7. Declaraciéon Jurada de Conflicto de
Interés

8. Declaracion Jurada de No Estar
Impedida de Contratar con el Estado.

9. Informe Sustentatorio de la
identificacion 'y especializacién y
experiencia requerida.

10. Cotizacién  Final  del
identificado

n

proveedor

11. Andlisis de Riesgos para proyectos de
necesidad publica e interés nacional, de

ser el caso

OTROS DOCUMENTOS REQUERIDOS DE
ACUERDO CON LA NATURALEZA

1.

2.

7.

Aprobacion CEAC para asesoria o consultoria,
independiente del monto.

De ser el caso, copia del elemento PEP para
requerimientos correspondientes al presupuesto
de inversiones.

Comunicacién a Gerencias Especializadas si el
requerimiento involucra proyectos o actividades
relacionadas con la gestion ambiental o social.
Comunicacién al Centro de Informacion
Tecnoldgica, o la que haga sus veces en
Refinerias u Oleoducto, si el requerimiento
involucra  suscripciones, adquisicién de
ediciones, libros, revistas y, en general, compra
de material bibliografico

Coordinacion con la Unidad Seguros si el
requerimiento incluye la contratacion de seguros.
Coordinacion con Legal sobre el porcentaje
impuesto a la renta u otros tributos aplicables, de
ser el caso.

Otros Documentos necesarios, de ser el caso.

DOCUMENTOS QUE DEBEN SER INCLUIDOS
ADICIONALMENTE EN EL EXPEDIENTE POR
LOGISTICA

1.

2.

Evidencia del Sistema de Integridad de los
proveedores que cotizaron.

Evidencia, mediante constancia de no
encontrarse inhabilitado de contratar con el
Estado

VISTO

1.

Montos hasta S/.100 ML Visto Bueno del Nivel IlI.

2. Montos mayores a S/.100 ML Visto Bueno del
Nivel II.
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ADJUDICACION ABREVIADA
CAUSAL 47.G DEL REGLAMENTO

CRITERIOS BASICOS

1.

2.
3.

PROTOTIPO DE MERCANCIA O

SERVICIO
Identificado por el OEC/Originador
Requiere BDPC

DOCUMENTOS MINIMOS REQUERIDOS

1.
2.
3.

SOLPED

Condiciones Técnicas

Sustento del monto en la SOLPED (tales
como: precios histéricos u otros que
acrediten objetivamente el monto del
mismo, minimo 02 fuentes de informacién
o0 02 cotizaciones que consignen que
cumpliran los Requerimientos Técnicos
Minimos o con una Declaracién Jurada
Simple.

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

Autorizacion de forma de pago por el Nivel
Il del originador, de diferir de la Circular N°
GSUM-SCCO0-0014-2019 y Circular N°
GGRL-1512-2022, o las que resulten
aplicables.

Informe de excepcidn de oficio de la BDPC,
de ser el caso con la aprobacion del Nivel
correspondiente

. Andlisis de Riesgos para proyectos de

necesidad publica e interés nacional, de
ser el caso

CUANDO EL ORIGINADOR IDENTIFICA AL

PROVEEDOR
1. Documentos que acrediten los
Requerimientos Técnicos Minimos

mencionados en las Condiciones

Técnicas.

. Declaraciéon Jurada de Conflicto de Interés
. Declaracion Jurada de No Estar Impedida

de Contratar con el Estado.

. Informe Sustentatorio de la identificacion.
. Cotizacion Final del proveedor identificado

OTROS DOCUMENTOS REQUERIDOS DE
ACUERDO CON LA NATURALEZA

1.

2.

7.

Aprobacién CEAC para asesoria o consultoria,
independiente del monto.

De ser el caso, copia del elemento PEP para
requerimientos correspondientes al presupuesto
de inversiones.

Comunicacién a Gerencias Especializadas si el
requerimiento involucra proyectos o actividades
relacionadas con la gestibn ambiental o social.

Comunicacibn al Centro de Informacién
Tecnoldgica, o la que haga sus veces en
Refinerias u Oleoducto, si el requerimiento
involucra  suscripciones, adquisicién  de
ediciones, libros, revistas y, en general, compra
de material bibliografico

Coordinacion con la Unidad Seguros si el
requerimiento incluye la contratacion de seguros.
Coordinacion con Legal sobre el porcentaje
impuesto a la renta u otros tributos aplicables, de
ser el caso.

Otros Documentos necesarios, de ser el caso.

DOCUMENTOS QUE DEBEN SER INCLUIDOS
ADICIONALMENTE EN EL EXPEDIENTE POR

LOGISTICA

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

2. Evidencia, mediante constancia de no
encontrarse inhabilitado de contratar con el
Estado

4. Acta de identificacién cuando el OEC es quien

identifica al proveedor. En este supuesto, sicomo
producto del procedimiento de identificacion que
realice el OEC, no obtenga méas de una (01)
cotizacidn, no sera necesario sustentar el monto
de la contrataciéon con minimo dos cotizaciones o
fuentes de informacion.

VISTO

1.
2.

Montos hasta S/.100 ML Visto Bueno del Nivel Ill.

Montos mayores a S/.100 ML Visto Bueno del
Nivel II.
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ADJUDICACION ABREVIADA
CAUSAL 47.H DEL REGLAMENTO

CRITERIOS BASICOS

1.
2.
3.

ESTABLECIDO POR EL DIRECTORIO
Identificado por el Originador
Requiere BDPC

DOCUMENTOS MINIMOS REQUERIDOS

n

10.
11.
12.

13.

SOLPED
Condiciones Técnicas

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

Sustento del monto en la SOLPED (tales
como: precios histéricos u otros que
acrediten objetivamente el monto del
mismo, minimo 02 fuentes de informacion
o 02 cotizaciones que consignen que
cumplirdn los Requerimientos Técnicos
Minimos o con una Declaracién Jurada
Simple.

Autorizacion de forma de pago por el
Nivel Il del originador, de diferir de la
Circular N° GSUM-SCCO0-0014-2019 y
Circular N° GGRL-1512-2022, o las que
resulten aplicables.

Informe de excepcién de oficio de la
BDPC, de ser el caso con la aprobacion
del Nivel correspondiente

Documentos que acrediten los
Requerimientos  Técnicos  Minimos
mencionados en las Condiciones
Técnicas.

Declaracion Jurada de Conflicto de
Interés

Declaracion Jurada de No Estar Impedida
de Contratar con el Estado.

Informe Sustentatorio de la identificacion.
Autorizacidn de Directorio.

Cotizacion Final del proveedor
identificado

Andlisis de Riesgos para proyectos de
necesidad publica e interés nacional, de
ser el caso

OTROS DOCUMENTOS REQUERIDOS DE
ACUERDO CON LA NATURALEZA

1.

2.

7.

Aprobacién CEAC para asesoria o consultoria,
independiente del monto.

De ser el caso, copia del elemento PEP para
requerimientos correspondientes al presupuesto
de inversiones.

Comunicacién a Gerencias Especializadas si el
requerimiento involucra proyectos o actividades
relacionadas con la gestion ambiental o social.

Comunicacién al Centro de Informacion
Tecnol6gica, o la que haga sus veces en
Refinerias u Oleoducto, si el requerimiento
involucra  suscripciones, adquisicion  de
ediciones, libros, revistas y, en general, compra
de material bibliogréfico

Coordinacion con la Unidad Seguros si el
requerimiento incluye la contratacién de seguros.
Coordinacion con Legal sobre el porcentaje
impuesto a la renta u otros tributos aplicables, de
ser el caso.

Otros Documentos necesarios, de ser el caso.

DOCUMENTOS QUE DEBEN SER INCLUIDOS
ADICIONALMENTE EN EL EXPEDIENTE POR
LOGISTICA

1.

2.

Evidencia del Sistema de Integridad de los
proveedores que cotizaron.

Evidencia, mediante constancia de no
encontrarse inhabilitado de contratar con el
Estado

VISTO

1.
2.

Montos hasta S/.100 ML Visto Bueno del Nivel Ill.

Montos mayores a S/.100 ML Visto Bueno del
Nivel II.
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1.
2.
3.

1.
2.
3.

10.

11.

12.

ADJUDICACION ABREVIADA
CAUSAL 47.1 DEL REGLAMENTO

CRITERIOS BASICOS

Emergencia (REGULARIZACION)
Identificado por el Originador
NO requiere BDPC

DOCUMENTOS MINIMOS REQUERIDOS

SOLPED
Condiciones Técnicas

Incluir sustento de la moneda, de no seren
Soles.

Autorizacién de forma de pago por el Nivel
Il del originador, de diferir de la Circular N°
GSUM-SCCO0-0014-2019 y Circular N°
GGRL-1512-2022, o las que resulten
aplicables.

Declaracién Jurada de Conflicto de Interés

Declaracion Jurada de No Estar Impedida
de Contratar con el Estado.

Informe Sustentatorio de la identificacion
de proveedor si obedece a una situacion
extraordinaria e imprevisible de
emergencia para PETROPERU S.A. Debe
indicar que no obedece a una falta de
planificacion.  Asimismo, se debera
sustentar la emergencia y el plazo de
ejecucion del servicio u obra, y/o plazo de
entrega del bien.

Caotizacion Final del proveedor identificado
Aceptacion de la propuesta del Proveedor
por parte del Originador, indicando fecha
de inicio.

Documentos que acrediten los
Requerimientos Técnicos Minimos
mencionados en las  Condiciones
Técnicas.

Andlisis de Riesgos para proyectos de
necesidad publica e interés nacional, de
ser el caso

Solicitud de Cotizacion por parte de
PETROPERU S.A.

OTROS DOCUMENTOS REQUERIDOS DE ACUERDO
CON LA NATURALEZA®

1.

2.

DOCUMENTOS QUE DEBEN SER
ADICIONALMENTE EN EL

Aprobacion CEAC para asesoria o0 consultoria,
independiente del monto.

De ser el caso, copia del elemento PEP para
requerimientos correspondientes al presupuesto de
inversiones.

Comunicacion a Gerencias Especializadas si el
requerimiento involucra proyectos o actividades
relacionadas con la gestion ambiental o social.
Coordinacion con la Unidad Seguros si el
requerimiento incluye la contratacion de seguros.
Coordinacion con Legal sobre el porcentaje impuesto a
la renta u otros tributos aplicables, de ser el caso.
Comunicacion al Centro de Informacion Tecnoldgica, o
la que haga sus veces en Refinerias u Oleoducto, si el
requerimiento involucra suscripciones, adquisicion de
ediciones, libros, revistas y, en general, compra de
material bibliografico

Otros Documentos necesarios, de ser el caso.

INCLUIDOS
EXPEDIENTE POR

LOGISTICA

1.

2.

Evidencia del Sistema de
proveedores que cotizaron.
Evidencia, mediante constancia de no encontrarse
inhabilitado de contratar con el Estado

Integridad de los

VISTO

1.
2.

Montos hasta S/.100 ML Visto Bueno del Nivel III.
Montos mayores a S/.100 ML Visto Bueno del Nivel II.

6 Las areas originadoras son responsables de efectuar las coordinaciones con las areas especialistas, debiendo adjuntar junto a su expediente
las evidencias respectivas de dichas coordinaciones, dentro de los plazos sefialados para remitir la documentacion de regularizacion.
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ADJUDICACION ABREVIADA
CAUSAL 47.1 DEL REGLAMENTO

CRITERIOS BASICOS

1.
2.
3.

RIESGO
Identificado por el OEC/Originador
Requiere BDPC

DOCUMENTOS MINIMOS REQUERIDOS

1.
2.
3.

CUANDO EL ORIGINADOR

SOLPED
Condiciones Técnicas

Autorizacién de forma de pago por el Nivel Il del
originador, de diferir de la Circular N° GSUM-
SCCO0-0014-2019 y Circular N° GGRL-1512-
2022, o las que resulten aplicables.

Informe de excepcion de oficio de la BDPC, de ser

el caso con la aprobacion del Nivel
correspondiente
Comunicacion por escrito por parte del

Originador, donde se sefiale que la adquisicion o
contratacion se debe a situaciones
extraordinarias o imprevisibles, que pueda afectar
a PETROPERU S.A. Asimismo, se debera
sustentar el riesgo y el plazo de ejecucion del
servicio u obra, y/o plazo de entrega del bien.

IDENTIFICA AL

PROVEEDOR

1.

Documentos que acrediten los Requerimientos

OTROS DOCUMENTOS REQUERIDOS DE ACUERDO
CON LA NATURALEZA

1.

2.

6.

7.

DOCUMENTOS QUE DEBEN SER
ADICIONALMENTE EN EL

Aprobacion CEAC para asesoria o consultoria,
independiente del monto.

De ser el caso, copia del elemento PEP para
requerimientos correspondientes al presupuesto de
inversiones.

Comunicacion a Gerencias Especializadas si el
requerimiento involucra proyectos o actividades
relacionadas con la gestion ambiental o social.
Comunicacion al Centro de Informacion Tecnolégica, o
la que haga sus veces en Refinerias u Oleoducto, si el
requerimiento involucra suscripciones, adquisicion de
ediciones, libros, revistas y, en general, compra de
material bibliografico

Coordinacion con la Unidad Seguros si el
requerimiento incluye la contratacién de seguros.
Coordinacion con Legal sobre el porcentaje impuesto a
la renta u otros tributos aplicables, de ser el caso.
Otros Documentos necesarios, de ser el caso.

INCLUIDOS
EXPEDIENTE POR

LOGISTICA

1.

Evidencia del Sistema de
proveedores que cotizaron.

Integridad de los

Técnicos Minimos mencionados en las 2. Evidencia, mediante constancia de no encontrarse
Condiciones Técnicas. inhabilitado de contratar con el Estado.
2. Declaracion Jurada de Conflicto de Interés 3. Acta de identificacion cuando el OEC es quien
3. Declaracion Jurada de No Estar Impedida de identifica al proveedor. En este supuesto, si como
Contratar con el Estado. producto del procedimiento de identificacion que
4. Informe Sustentatorio de la identificacion, si realice el OEC, no obtenga mas de una (01) cotizacion,
obedece a una situacién extraordinaria e no sera necesario sustentar el monto de la contratacion
imprevisible que genera potencial afectacion a con minimo dos cotizaciones o fuentes de informacion.
PETROPERU S.A. Debe indicar que no obedece 4. Documento de Control del PAAC.
a una falta de planificacion.
5. Cotizacion Final del proveedor identificado VISTO
6. Sustento del monto en la SOLPED. (minimo dos
(2) fuentes de informacion y/o cotizaciones que 1. Montos hasta S/.100 ML Visto Bueno del Nivel Ill.
?/Iciﬁg:gesn ((I:Qu_lr_nN[I))l Irn::ggialrﬁse %i%?;?gg%nTe\]cﬁr';gz 2. Montos mayores a S/.100 ML Visto Bueno del Nivel II.
Simple, precios histéricos o cualquier otro medio
que acredite objetivamente dicho monto).
7. Incluir sustento de la moneda, de no ser en Soles.
8. Andlisis de Riesgos para proyectos de necesidad
publica e interés nacional, de ser el caso
Revision 1 Revision 2 Revision 3 Aprobado
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ADJUDICACION ABREVIADA
CAUSAL 47.J DEL REGLAMENTO

CRITERIOS BASICOS

1. ENTIDAD Y/O EMPRESA DEL ESTADO

2.

Identificado por el Originador

3. NO requiere BDPC

DOCUMENTOS MINIMOS REQUERIDOS

n

10.

SOLPED

Condiciones Técnicas

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

Autorizacion de forma de pago por el
Nivel Il del originador, de diferir de la
Circular N° GSUM-SCCO0-0014-2019 y
Circular N° GGRL-1512-2022, o las que
resulten aplicables.

Declaracion Jurada de Conflicto de
Interés

Declaracion Jurada de No Estar Impedida
de Contratar con el Estado.

Informe Sustentatorio de la identificacion
de proveedor.
Cotizacion
identificado
Documentos que acrediten los
Requerimientos  Técnicos  Minimos
mencionados en las Condiciones
Técnicas.

Andlisis de Riesgos para proyectos de
necesidad publica e interés nacional, de
ser el caso

Final del proveedor

OTROS DOCUMENTOS REQUERIDOS DE
ACUERDO CON LA NATURALEZA

1.

2.

7.

Aprobacién CEAC para asesoria 0 consultoria,
independiente del monto.

De ser el caso, copia del elemento PEP para
requerimientos correspondientes al presupuesto
de inversiones.

Comunicacién a Gerencias Especializadas si el
requerimiento involucra proyectos o actividades
relacionadas con la gestiébn ambiental o social.

Coordinacion con la Unidad Seguros si el
requerimiento incluye la contratacién de seguros.
Coordinacion con Legal sobre el porcentaje
impuesto a la renta u otros tributos aplicables, de
ser el caso.

Comunicacién al Centro de Informacion
Tecnol6gica, o la que haga sus veces en
Refinerias u Oleoducto, si el requerimiento
involucra  suscripciones, adquisicién de
ediciones, libros, revistas y, en general, compra
de material bibliografico

Otros Documentos necesarios, de ser el caso.

DOCUMENTOS QUE DEBEN SER INCLUIDOS
ADICIONALMENTE EN EL EXPEDIENTE POR
LOGISTICA

1.

2.

Evidencia del Sistema de Integridad de los
proveedores que cotizaron.

Evidencia, mediante constancia de no
encontrarse inhabilitado de contratar con el
Estado

VISTO

1.
2.

Montos hasta S/.100 ML Visto Bueno del Nivel IlI.

Montos mayores a S/.100 ML Visto Bueno del
Nivel Il.
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ADJUDICACION ABREVIADA
CAUSAL 47.K DEL REGLAMENTO

CRITERIOS BASICOS

1. MEDIOS DE COMUNICACION PARA
DISFUSION

2. ldentificado por el Originador
3. Requiere BDPC

DOCUMENTOS MINIMOS REQUERIDOS

1. SOLPED

Condiciones Técnicas

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

4. Autorizacién de forma de pago por el
Nivel 1l del originador, de diferir de la
Circular N° GSUM-SCCO0-0014-2019 y
Circular N° GGRL-1512-2022, o las que
resulten aplicables.

5. Declaracion Jurada de Conflicto de
Interés

6. Declaracion Jurada de No Estar
Impedida de Contratar con el Estado.

7. Informe Sustentatorio de la
identificacién de proveedor.

8. Cotizacibn  Final del proveedor
identificado

9. Documentos que acrediten los
Requerimientos  Técnicos  Minimos
mencionados en las Condiciones

n

OTROS DOCUMENTOS REQUERIDOS DE
ACUERDO CON LA NATURALEZA

1.

2.

7.

Aprobacién CEAC para asesoria o consultoria,
independiente del monto.

De ser el caso, copia del elemento PEP para
requerimientos correspondientes al presupuesto
de inversiones.

. Comunicacién a Gerencias Especializadas si el

requerimiento involucra proyectos o actividades
relacionadas con la gestion ambiental o social.

. Coordinacién con la Unidad Seguros si el

requerimiento incluye la contratacion de seguros.
Coordinacion con Legal sobre el porcentaje
impuesto a la renta u otros tributos aplicables, de
ser el caso.

. Comunicacion al Centro de Informacion

Tecnoldgica, o la que haga sus veces en
Refinerias u Oleoducto, si el requerimiento
involucra  suscripciones, adquisicién de
ediciones, libros, revistas y, en general, compra
de material bibliografico

Otros Documentos necesarios, de ser el caso.

DOCUMENTOS QUE DEBEN SER INCLUIDOS
ADICIONALMENTE EN EL EXPEDIENTE POR
LOGISTICA

1.

Evidencia del Sistema de Integridad de los
proveedores que cotizaron.

e 2. Evidencia, mediante constancia de no
Tecnicas. encontrarse inhabilitado de contratar con el
10. Informe de excepcién de oficio de la Estado
BDPC, de ser el caso con la aprobacion
del Nivel correspondiente. VISTO
11. Analisis de Riesgos para proyectos de i i
necesidad pblica e interés nacional, de 1. Montos hasta S/.100 ML Visto Bueno del Nivel IlI.
ser el caso 2. Montos mayores a S/.100 ML Visto Bueno del
Nivel II.
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ADJUDICACION ABREVIADA
CAUSAL 47.L DEL REGLAMENTO

CRITERIOS BASICOS

1. COMPRA/ALQUILER INMUEBLE
2. ldentificado por el Originador
3. Requiere BDPC

DOCUMENTOS MINIMOS REQUERIDOS

1. SOLPED
2. Condiciones Técnicas

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

4. Sustento del monto en la SOLPED (tales
como: precios histéricos u otros que
acrediten objetivamente el monto del mismo,
minimo 02 fuentes de informaciéon o 02
cotizaciones que consignen que cumpliran
los Requerimientos Técnicos Minimos o con
una Declaracion Jurada Simple.

5. Autorizacion de forma de pago por el Nivel Il
del originador, de diferir de la Circular N°
GSUM-SCCO0-0014-2019 y Circular N°
GGRL-1512-2022, o las que resulten
aplicables.

6. Partida Registral SUNARP.

7. Vigencia de Poderes con una vigencia no
mayor a treinta (30) dias calendario, de ser
el caso.

8. Declaracién Jurada de Conflicto de Interés

9. Declaracion Jurada de No Estar Impedida de
Contratar con el Estado.

OTROS DOCUMENTOS REQUERIDOS DE
ACUERDO CON LA NATURALEZA

1.

2.

7.

. Coordinacién con

Aprobacién CEAC para asesoria o consultoria,
independiente del monto.

De ser el caso, copia del elemento PEP para
requerimientos correspondientes al presupuesto
de inversiones.

Comunicacion a Gerencias Especializadas si el
requerimiento involucra proyectos o actividades
relacionadas con la gestion ambiental o social.

la Unidad Seguros si el
requerimiento incluye la contratacion de seguros.

Coordinacion con Legal sobre el porcentaje
impuesto a la renta u otros tributos aplicables, de
ser el caso.

Comunicacién al Centro de Informacion
Tecnoldgica, o la que haga sus veces en
Refinerias u Oleoducto, si el requerimiento
involucra  suscripciones, adquisicién  de
ediciones, libros, revistas y, en general, compra
de material bibliogréafico

Otros Documentos necesarios, de ser el caso.

DOCUMENTOS QUE DEBEN SER INCLUIDOS
ADICIONALMENTE EN EL EXPEDIENTE POR
LOGISTICA

1.

Evidencia del Sistema de Integridad de los
proveedores que cotizaron.

2. Evidencia, mediante constancia de no
10. |nf0I’me Sustentatorio de |a identiﬁcacién de encontrarse |nhab|||tado de contratar con e|
proveedor. Estado
11. Cotizacién Final del proveedor identificado
12. Documentos que acrediten los VISTO
Sqi?]léfor:]n;he;stoesn las C-:r(()ar?gilgic())?]es Téhél:]?(l:r;ss 1. Montos hasta S/.100 ML Visto Bugno del Nivel IlI.
12. Informe de excepcion de oficio de la BDPC, de 2 M_ontos mayores a 5/.100 ML Visto Bueno del
ser el caso. con la aprobacion del Nivel Nivel Il.
correspondiente.
13. Andlisis de Riesgos para proyectos de
necesidad publica e interés nacional, de ser el
caso.
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ADJUDICACION ABREVIADA
CAUSAL 47.M DEL REGLAMENTO

CRITERIOS BASICOS

1. CAPACITACION,
ASISTENCIA TECNICA.

2. ldentificado por el Originador
3. Requiere BDPC

FORMACION,

DOCUMENTOS MINIMOS REQUERIDOS

1. SOLPED

2. Condiciones Técnicas

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

4. Sustento del monto en la SOLPED (tales
como: precios historicos u otros que
acrediten objetivamente el monto del mismo,
minimo 02 fuentes de informacion o 02
cotizaciones que consignen que cumpliran
los Requerimientos Técnicos Minimos o con
una Declaracion Jurada Simple.

5. Autorizacién de forma de pago por el Nivel Il
del originador, de diferir de la Circular N°
GSUM-SCCO0-0014-2019 vy Circular N°
GGRL-1512-2022, o las que resulten
aplicables.

6. Declaracion Jurada de Conflicto de Interés

7. Declaracion Jurada de No Estar Impedida de
Contratar con el Estado.

8. Informe Sustentatorio de la identificacion de

OTROS DOCUMENTOS REQUERIDOS DE
ACUERDO CON LA NATURALEZA

1.

2.

7.

. Coordinacion con

Aprobacién CEAC para asesoria o consultoria,
independiente del monto.

De ser el caso, copia del elemento PEP para
requerimientos correspondientes al presupuesto
de inversiones.

Comunicacién a Gerencias Especializadas si el
requerimiento involucra proyectos o actividades
relacionadas con la gestibn ambiental o social.

la Unidad Seguros si el
requerimiento incluye la contratacion de seguros.
Coordinacion con Legal sobre el porcentaje
impuesto a la renta u otros tributos aplicables, de
ser el caso.

Comunicacibn al Centro de Informacién
Tecnoldgica, o la que haga sus veces en
Refinerias u Oleoducto, si el requerimiento
involucra  suscripciones, adquisicién de
ediciones, libros, revistas y, en general, compra
de material bibliografico

Otros Documentos necesarios, de ser el caso.

DOCUMENTOS QUE DEBEN SER INCLUIDOS
ADICIONALMENTE EN EL EXPEDIENTE POR
LOGISTICA

1.

Evidencia del Sistema de Integridad de los
proveedores que cotizaron.

proveedor. . . . .
- . o 2. Evidencia, mediante constancia de no

9. Caotizacién Final del proveedor identificado encontrarse inhabilitado de contratar con el
10. Documentos que acrediten los Estado

Requerimientos Técnicos Minimos

mencionados en las Condiciones Técnicas. VISTO
11. Informe de excepcion de oficio de la BDPC, ] )

de ser el caso con la aprobacion del Nivel 1. Montos hasta S/.100 ML Visto Bueno del Nivel Il

correspondiente. 2. Montos mayores a S/.100 ML Visto Bueno del
12. Anélisis de Riesgos para proyectos de Nivel II.

necesidad publica e interés nacional, de ser

el caso.
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CRITERIOS BASICOS

1. ASESORIA/DEFENSA

PARA FUNCIONARIOS, EXFUNCIONARIOS,

SERVIDORES Y

ADJUDICACION ABREVIADA
CAUSAL 47.N DEL REGLAMENTO

OTROS DOCUMENTOS REQUERIDOS DE
ACUERDO CON LA NATURALEZA

LEGAL EXTERNA

EXSERVIDORES DE

1. Aprobacion

CEAC para asesoria o
consultoria, independiente del monto.

PETROPERU.
2. ldentificado por el Originador
3. Requiere BDPC

DOCUMENTOS MINIMOS REQUERIDOS

1. SOLPED

2. Condiciones Técnicas

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

4. Sustento del monto en la SOLPED (tales como:
precios histéricos u otros que acrediten
objetivamente el monto del mismo, minimo 02
fuentes de informacion o 02 cotizaciones que
consignen que cumplirdn los Requerimientos
Técnicos Minimos o con una Declaracion
Jurada Simple.

5. Autorizacién de forma de pago por el Nivel Il del
originador, de diferir de la Circular N° GSUM-
SCCO0-0014-2019 y Circular N° GGRL-1512-
2022, o las que resulten aplicables.

6. Declaracion Jurada de Conflicto de Interés

7. Declaracion Jurada de No Estar Impedida de
Contratar con el Estado.

8. Informe Sustentatorio de la identificacién de
proveedor.

9. Caotizacién Final del proveedor identificado

10. Documentos que acrediten los Requerimientos
Técnicos Minimos mencionados en las
Condiciones Técnicas.

11. Informe de excepcion de oficio de la BDPC, de
ser el caso con la aprobacién del Nivel
correspondiente.

12. Andlisis de Riesgos para proyectos de

necesidad publica e interés nacional, de ser el
caso

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

3. Comunicacion a Gerencias Especializadas
si el requerimiento involucra proyectos o
actividades relacionadas con la gestién
ambiental o social.

4. Coordinacién con la Unidad Seguros si el
requerimiento incluye la contratacion de
seguros.

5. Coordinacibn con Legal sobre el
porcentaje impuesto a la renta u otros
tributos aplicables, de ser el caso.

6. Comunicacién al Centro de Informacién
Tecnoldgica, o la que haga sus veces en
Refinerias u Oleoducto, si el requerimiento
involucra suscripciones, adquisicién de
ediciones, libros, revistas y, en general,
compra de material bibliogréafico

7. Otros Documentos necesarios, de ser el
caso.

DOCUMENTOS QUE DEBEN SER
INCLUIDOS ADICIONALMENTE EN EL
EXPEDIENTE POR LOGISTICA

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

2. Evidencia, mediante constancia de no
encontrarse inhabilitado de contratar con el
Estado

VISTO

1. Montos hasta S/.100 ML Visto Bueno del
Nivel IIl.

2. Montos mayores a S/.100 ML Visto Bueno
del Nivel II.
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ANEXO 5

EJEMPLO DE DOCUMENTO PARA LA DEVOLUCION DE EXPEDIENTE DE CONTRATACION

MEMORANDO N XXXXX-XXXX-20XX
Lugar y Fecha:
A:
(Nombre del &rea originadora) Lugar, xx de xxxxxx de 20xx
Asunto:
De : Devolucion de Expediente de Contratacion
(Nombre de dependencia ejecutora
segun el nivel respectivo del area
originadora)

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 contratacion 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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ANEXO 6
DIAGRAMA DE FLUJO - PROCEDIMIENTO GENERAL

FORMULACION Y GESTION DE REQUERIMIENTOS

DEP. ENCARGADA DE LA

ORIGINADOR GESTION DEL REQUIERIMIENTO

@

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?
*
A. SOLICITA PUBLICACION A.1 PUBLICA AVISO DE
DE AVISO DE CONTRATACION FUTURA.
CONTRATACION FUTURA

NO

NO

4

PROCESO
ESPECIFICO

si

C4 TERCERIZACION I

A
B. INT. LABORAL:
. COMUNICA A GESTION

D. CONTRATACION DE PERSONAS.

» |P.N. RTA 4TA
CATEGORIA
v
3. VERIFICA
» REQUERIMIENTO EN  EL f

PAAC.

¢ES ADJ. ACUERDO
MARCO?

NO

¢REQUIERE
NO NC. O MODF. DEL PAAC2 si

i

4. EMITE Y APRUEBA APLICA
SOLPED l PROCEDIMIENTO
ESPECIFICO

=

§ 5. REMITE

i DOCUMENTACION

=

[G]

o

=

=

[}

=

=

o

(&

o

[==

&
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FORMULACION Y GESTION DE REQUERIMIENTOS

ORIGINADOR DEP. ENCARGADA DE LA GESTION DEL REQUIERIMIENTO

6. RECIBE, VERIFICA Y REVISA
LA DOCUMENTACION.

¢ES RENTADE 4TA
CATEGORIA?

NO

¢TIENE
OBSERVACIONES?
DEVUELVE PARA QUE NO
SUBSANA SUBSANE.

7. VERIFICA MODALIDAD DE
CONTRATACION Y
ESTRATEGIA DE COMPRAS.

APLICA
si—| | PROCEDIMIENTO
ESPECIFICO

sf

A

GESTAINCLUIDO EN EL
INF. DE MODALIDAD?

NO

7.2 LLENA ENCUESTAY 7.1 SOLICITA LLENAR
DEVUELVE ENCUESTA ANALISIS
DE REQUERIMIENTO

7.3 RECIBE Y DETERMINA st
. |COMPLEJIDAD O RIESGO
PARA DEFINIR LA PROPUESTA
DE MODALIDAD.

PROCEDIMIENTO GENERAL
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DEPENDENCIA ENCARGADA DE LA GESTION DEL REQUERIMIENTO

DEPENDENCIA EJEC

UTORA

A 4

a. ELABORA
SOLPED INICIAL

v
l

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

9. CONSOLIDA Y  GESTIONA

APROBACION DE EXPEDIENTE.

b. LIBERA
SOLPED

ROCEDIMIENTO GENERAL

7|10. REMITE EXPEDIENTE DE
CONTRATACION.

v

11. RECIBE EXPEDIENTE.

11.1

COORDINA

CON EL

12. LIBERA SOLPED PARA
EJECUTAR PROCEDIMIENTO.

ORIGINADOR O DEPENDENCIA
ENCARGADA DE LA GESTION DEL
REQUERIMIENTO LAS ACCIONES
PERTINENTES.

A
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ANEXO 7
DIAGRAMA DE FLUJO — CONTRATACIONES COMPLEMENTARIA

FORMULACION Y GESTION DE REQUERIMIENTOS

ORIGINADOR DEP. ENCARGADA DE LA GESTION DEL REQUERIMIENTO DEP. EJECUTORA
1 DETERMINA NECESIDAD OF
GEST. UNA  CONTRATACION|
2 COMUNICA AL CONTRATISTA Y]
SOLICITA  ACEPTACION  (INDICA|
CONTRATO ORIGINAL).
3. GESTIONA  APROBACION
MEDIANTE INF. SUSTENTATORIO.
WARCO?
. EMITEY APRUEBA LA SOLPED sl
S REMITE DOCUMENTACION [
DOCUMENTACION
COF DEVUELVE
AAPROBACION DE EXPEDIENTE.
8. REMITE EXPEDIENTE DE 9. RECIBE EXP. DE
CCONTRATACION. (CONTRATACION.
9.1 COORDINA CON
ORIGINADOR . DEPENDENCIA
ENCARGADA DE LA GESTION DEL|
< PERTINENTES.
%
=
z
Z
=
Z
e
z
=
o
o
4
°
2
=
<
o
=
zZ
e}
O
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