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OBJETIVO

Establecer las disposiciones de cumplimiento obligatorio para el registro de informacion
en los Sistemas de Informacién que soportan la gestién y contratacion de requerimientos
de bienes, servicios y obras a cargo de la Gerencia Logistica, garantizando una gestion
estandarizada, transparente, trazable y sujeta a control.

BASE NORMATIVA

= Reglamento de Contrataciones de Petréleos del Peri - PETROPERU S.A. (en
adelante, el Reglamento).

= CNA-001 Cuadro de Niveles de Aprobacion de Adquisiciones y Contrataciones de
PETROPERU S.A. (en adelante, el CNA).

ALCANCE Y RESPONSABILIDAD

El presente procedimiento es obligatorio para todas las dependencias de PETROPERU
S.A. que participan en las actividades de gestion y contratacion de requerimientos de
bienes, servicios y obras sujetas al Reglamento, asi como en los supuestos de
inaplicacion establecidos en el numeral 5.w), siendo de observancia y cumplimiento
irrestricto en el ambito de su competencia.

Puesto / Dependencia Responsabilidad

Gerencia Corporativa
Administracion

Gerencia Logistica Visa el presente procedimiento.

Jefatura Técnica y
Contrataciones OFP y

Aprueba el presente procedimiento.

Elabora / Revisa / Actualiza el presente
procedimiento.

Conchan

Jefatura Técnica y Registra la informacion en los Sistemas de
Contrataciones de la Informacion en las diferentes etapas de la gestion y
Gerencia Logistica contratacion de requerimientos.

Registra sus requerimientos en los Sistemas de
Informacion que correspondan.

Administrador Contractual | Registra ejecucion contractual.

Usuario / Originador

IV. DEFINICIONES

a) Documento de Compra: Documento que se genera en el ERP SAP como resultado
de la contratacion de un requerimiento, este puede ser una Orden de Compra (O/C),
una Orden de Trabajo a Terceros (OTT) o un Contrato Literal (C/L).

b) ERP SAP MM (Materials Management o Gestion de Materiales): Componente
encargado de administrar de forma integral la cadena de suministro, las compras, el
stock y el inventario de la empresa.

c) INFOBRAS: Plataforma digital, administrada por Contraloria General de la
Republica, en el que se registra y articula informacion de las obras publicas, siendo
su uso obligatorio para todas las entidades publicas del Estado Peruano que se
encuentran bajo el ambito del Sistema Nacional de Control.
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d) Pagina Web de PETROPERU: En el apartado “Proveedores” se publica la

informacion relacionada con las convocatorias que realiza PETROPERU.
e) Plataforma Virtual de Convocatoria y Ofertas Electronicas: Plataforma web para

el registro de convocatorias y recepcion de ofertas electronicas.
f) SEACE: Sistema Electrénico de Contrataciones del Estado, administrado por el

VI.

OECE, en el que todas las entidades del Estado Peruano registran los actos de sus
procesos de contratacion.

REQUISITOS DEL DOCUMENTO

Necesidad de realizar la contratacién de un bien, servicio u obra.

DESARROLLO DEL DOCUMENTO

FORMULACION DEL PAAC <<Para todo requerimiento mayor a 10 UIT’s>>

1.

2.

La dependencia encargada de la administracion del PAAC crea y configura el
Proyecto de PAAC, en el ERP SAP, para el ejercicio correspondiente.

El Originador registra en el Proyecto de PAAC (en el ERP SAP, Transaccién
ZPAC_001) los requerimientos que necesariamente se convocaran en el ejercicio
correspondiente.

La dependencia encargada de la administracion del PAAC revisa, coordina
subsanaciones y acepta en el ERP SAP los requerimientos registrados por los
Originadores en el Proyecto de PAAC.

La dependencia encargada de la administracion del PAAC, luego de la aprobacion
del Proyecto de PAAC por el nivel autorizado, actualiza su status en el ERP SAP
para su utilizacion. En adelante se le denomina “PAAC”.

La dependencia encargada de la administracion del PAAC publica el PAAC
aprobado en la pagina web de PETROPERU.

AVISO DE CONTRATACION FUTURA <<Cuando corresponda>>

6.

La dependencia encargada de gestionar los requerimientos coordina la publicacion
del “Aviso de Contratacion Futura”, solicitado por el area Originadora, en la pagina
web de PETROPERU.

IDENTIFICACION DE PROVEEDOR <<Cuando corresponda>>

7.

La dependencia encargada de gestionar las contrataciones genera el proceso de
identificacion de proveedor, con las etapas que correspondan, en la Plataforma
Virtual de Convocatoria y Ofertas Electronicas.

La dependencia encargada de gestionar las contrataciones registra el estado final
de la identificacién de proveedor en la Plataforma Virtual de Convocatoria y Ofertas
Electronicas.

ACTOS PREPARATORIOS

9.

El Originador genera en el ERP SAP la solicitud de pedido (SOLPED, Transacciones

MES51N, ME52N y ME53N) del requerimiento que necesita contratar.

9.1 Si el requerimiento supera el valor vigente de 10 UIT’s (incluidos impuestos), el
Originador vincula la SOLPED al requerimiento registrado en el PAAC mediante
el campo “Nro. Necesidad”.

9.1.1 Si no se cuenta con el requerimiento registrado en el PAAC, el Originador

Revision 1 Revision 2 Revision 3 Aprobado

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

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




CODIGO

SISTEMAS DE INFORMACION

= MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE PETROPERU PROA1-214

-

Petroperu GERENCIA LOGISTICA

Version: v. 3

GERENCIA CORPORATIVA ADMINISTRACION Pagina 3 de 12

10.

11.

12.

13.

debera gestionar previamente la inclusion del requerimiento en el PAAC
(Transaccion ZPAC_001).

9.1.2 Si la informacion del requerimiento registrado en el PAAC no es
consistente con la informacién de la SOLPED que esta registrando, el
Originador deberd gestionar previamente la modificacion del
requerimiento en el PAAC (Transaccion ZPAC_001).

La dependencia encargada de gestionar los requerimientos revisa la informacion de
la SOLPED registrada en el ERP SAP (concilia con los documentos fisicos y la
informacion registrada en el PAAC en los casos que aplique), coordina
subsanaciones y libera la SOLPED en el primer nivel de aceptacion.

La dependencia encargada de gestionar las contrataciones registra en el ERP SAP
la asignacion de la SOLPED al ejecutor responsable del proceso de contratacion y
procede a liberar la SOLPED en el segundo nivel de aceptacion.

La dependencia encargada de gestionar las contrataciones, a través del ejecutor
asignado, cuando el valor vigente del requerimiento supere las 10 UIT’s, debe
verificar que el plazo establecido para la convocatoria se encuentre en linea con lo
planificado en el PAAC; en caso corresponda, debe solicitar al Originador la
actualizacién de los plazos en el PAAC.

La dependencia encargada de gestionar las contrataciones, a través del ejecutor
asignado, en el caso que el requerimiento se trate de la contratacion de una obra,
este debe registrar el requerimiento en el Sistema Informatico de Obras Publicas
(INFOBRAS).

PROCESO DE CONTRATACION

14.

15.

16.

17.

18.

La dependencia encargada de gestionar las contrataciones, a través del ejecutor

asignado, genera el proceso, con las etapas acordes con la modalidad de

contratacion, en la Plataforma Virtual de Convocatoria y Ofertas Electrénicas.

14.1 Activa la opcion de presentacion de propuestas electronicas en los casos que
corresponda.

14.2 Especifica si el proceso de contratacion va a realizarse con participacion
publica o privada.

La dependencia encargada de gestionar las contrataciones, a través del ejecutor

asignado, registra el proceso generado en el punto anterior, en el SEACE. Este

registro se lleva a cabo de manera concurrente a lo realizado en la Plataforma Virtual

de Convocatoria y Ofertas Electrénicas, con excepciéon de los procesos por

Adjudicacion Abreviada.

La dependencia encargada de gestionar las contrataciones, a través del ejecutor

asignado, registra todos los actos ocurridos durante el proceso de contratacion hasta

la presentacion de propuestas en la Plataforma Virtual de Convocatoria y Ofertas

Electronicas y, de manera concurrente, en el SEACE.

La dependencia encargada de gestionar las contrataciones, a través del ejecutor

asignado, registra en el SEACE los actos posteriores de la contratacion hasta el

consentimiento de la Buena Pro, o su cancelacion.

La dependencia encargada de gestionar las contrataciones, a través del ejecutor

asignado, registra el estado final de la contratacion del proceso en la Plataforma

Virtual de Convocatoria y Ofertas Electronicas.

FORMALIZACION CONTRACTUAL

19.

La dependencia encargada de gestionar las contrataciones, a través del ejecutor
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20.

21.

asignado, genera en el ERP SAP el documento de compra (Orden de Compa, Orden
de Trabajo a Terceros o Contrato Literal) de acuerdo con los resultados de la
adjudicacion del proceso de contratacion.

La dependencia encargada de gestionar las contrataciones, a través del ejecutor
asignado, libera en el ERP SAP el documento de compra y, cuando corresponda,
coordina la liberacion posterior de acuerdo con los niveles de aprobacion vigentes.
La dependencia encargada de gestionar las contrataciones, del ejecutor asignado,
registra en el SEACE la informacion de la Orden de Compa, Orden de Trabajo a
Terceros o Contrato Literal, y carga el documento fisico firmado en formato PDF y
otros documentos que puedan ser requeridos por la naturaleza de la contratacion.

ADMINISTRACION CONTRACTUAL

22.

23.

24,

25.

26.

27.

La dependencia encargada de gestionar las contrataciones, a través del ejecutor
asignado, registra en el ERP SAP los actos ocurridos durante la ejecucion
contractual (Adicionales, Ampliaciones de Plazo, Reducciones, Prorrogas,
Complementarios, Resolucion/Nulidad de Contrato, Garantias, Conciliaciones,
Arbitrajes, Liquidaciones/Conformidades, entre otros) solicitados formal y
oportunamente por la dependencia administradora del contrato, y activa el indicador
correspondiente.

La dependencia administradora del contrato registra en el ERP SAP la Hoja de
Entrada de Servicio (HES, transaccion ML81N) para el caso de servicios y obras, o
la Entrada de Mercancia (EM, transaccion MIGO) para el caso de bienes, para el
pago de las entregas parciales o totales realizadas por el proveedor.

La dependencia administradora del contrato registra en el ERP SAP las penalidades
que correspondan.

La dependencia administradora del contrato genera en el ERP SAP el Acta de
Conformidad correspondiente.

La dependencia encargada de gestionar las contrataciones, a través del ejecutor
asignado, libera los saldos presupuestales pendientes del documento de compra en
el ERP SAP y activa el indicador de liquidado.

La dependencia encargada de gestionar las contrataciones, a través del ejecutor
asignado, registra el Acta de Conformidad en el SEACE.

VI. DOCUMENTOS GENERADOS

Solicitud de Pedido (SOLPED)
Documento de compra (O/C, OTT o C/L)
Hoja de Entrada de Servicio (HES)
Entrada de Mercancia (EM)

VII. RECOMENDACIONES O PRECISIONES

a)

b)

c)

El registro de la informacion en el SEACE se realiza de manera concurrente al
registro de la informacion en la Plataforma Virtual de Convocatoria y Ofertas
Electrénicas, en las etapas que correspondan.

El registro de la informacion de los procesos por Adjudicaciéon Abreviada en el
SEACE de realiza dentro de los 30 dias habiles siguientes a la emisiéon del
documento de compra.

Las contrataciones de bienes por el monto de hasta 1 UIT a cargo de la Gerencia
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Logistica, a solicitud de la dependencia usuaria/originadora, soélo se registran en el

ERP SAP (Médulo Logistico).

d) El registro de la informacién de los procesos en el SEACE se realiza en funcién a
normativa vigente emitida por el OECE, siempre que estas resulten aplicables a

PETROPERU.

e) El registro de informacion de las Obras en INFOBRAS, debe ser acorde a lo
estipulado en la normativa vigente de la Contraloria General de Republica, referido
al “Registro de informacion y participacion ciudadana en el control de obras

publicas”.

Fecha de la préxima revision: 20.10.2028
Responsable de la proxima revision. Jefatura Técnica y Contrataciones OFP y Conchan
de la Gerencia Logistica

IX. CAMBIOS CON RESPECTO A LA VERSION ANTERIOR

» Se actualiza el nombre del procedimiento a “Sistemas de Informacién en la
Gestion y Contratacion de Requerimientos”.

» Se actualiza el nombre de las dependencias involucradas.

= Se precisa el objetivo, alcance y las responsabilidades.

= Se ordenan las definiciones de acuerdo con la prioridad de PETROPERU S.A,
y se incluye la definicién “Documento de Compra”.

» Se estructura el desarrollo del procedimiento en funcién de las etapas de la
gestion y contratacion de requerimientos.

» Se precisa la concurrencia en el registro de informacion entre el SEACE y la
Plataforma Virtual de Convocatoria y Ofertas Electronicas

» Se reemplaza el diagrama de flujo “Sistema de Informacion” por siete
diagramas de flujo que detallan cada etapa del desarrollo del procedimiento.

» La presente version deja sin vigencia al procedimiento PROA1-214 v.2
“Sistemas de Informacion”

X. PROCESO AL QUE PERTENECE

Codigo del Nombre del Proceso Nivel del
Proceso Proceso
MPS6 Logistica Nivel 1
Xl. ANEXOS
Anexo 1: Diagrama de flujo “Formulacion del PAAC”
Anexo 2: Diagrama de flujo “Aviso de Contratacién Futura”
Anexo 3: Diagrama de flujo “Identificacion de Proveedor”
Anexo 4: Diagrama de flujo “Actos Preparatorios”
Anexo 5: Diagrama de flujo “Proceso de Contratacion”
Anexo 6: Diagrama de flujo “Formalizacion Contractual”
Anexo 7: Diagrama de flujo “Administracion Contractual”
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ANEXO 1
DIAGRAMA DE FLUJO

FORMULACION DEL PAAC

Dependencia a cargo de

la Administracion del PAAC Originador

INICIO

Registra en el Proyecto
PAAC (en ERP SAP) los
requerimientos que se
convocaran

Crea y configura el
Proyecto PAAC en el ERP
SAP

]

A 4

Revisa los requerimientos
registrados en el Proyecto
PAAC (en ERP SAP)

no Subsana observaciones de
requerimientos en el
Proyecto PAAC (en ERP
SAP)

A 4

¢Correcto?

si

Acepta requerimientos
registrados en el Proyecto
PAAC (en ERP SAP)

)

Actualiza status del
Proyecto PAAC (en ERP
SAP) para su utilizacion.

En adelante PAAC

)

Publica el PAAC en la
Pagina Web de
PETROPERU

———

Revision 1

Revision 2 Revision 3

Aprobado

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

Fecha:




-

Petroperu

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE PETROPERU

CODIGO
PROA1-214

_SISTEMAS DE INFORMACION
EN LA GESTION Y CONTRATACION DE REQUERIMIENTOS

PROCEDIMIENTO

GERENCIA CORPORATIVA ADMINISTRACION
GERENCIA LOGISTICA

Version: v. 3
Pagina 7 de 12

ANEXO 2
DIAGRAMA DE FLUJO

AVISO DE CONTRATACION FUTURA

Dependencia a cargo de
gestionar los Requerimientos

o)

A\ 4

Coordina publicacion del
"Aviso de Contratacién
Futura" en la Pagina Web
de PETROPERU

v
)
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ANEXO 3
DIAGRAMA DE FLUJO

IDENTIFICACION DE PROVEEDOR

Dependencia a cargo de
gestionar las Contrataciones

[ woe )

v

Genera proceso de
Identificacion de Proveedor
en la PVCyOE

A4

Registra el estado final del
proceso de Identificacion
de Proveedor en la
PVCyOE

PVCyOE: Plataforma Virtual de Convocatoria y Ofertas

Electrénicas
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Petropert] GERENCIA LOGISTICA
ANEXO 4
DIAGRAMA DE FLUJO
ACTOS PREPARATORIOS
- Dependencia a cargo de Dependencia a cargo de
Originador . S . .
gestionar los Requerimientos | gestionar las Contrataciones
—p Genera SOLPED en el > Asiqgun:SSeOrl]_;éE[;ae;glcE)jzf;Llltor

L]

ERP SAP

¢Monto > no

Revisa SOLPED (concilia

10UIT's?

¢REQ.en
PAAC es ok?

Gestiona INCLUSION o
MODIFICACION al PAAC

—

A 4

informacién ERP SAP con
documentos fisicos)

proceso de contratacion

}

Libera la SOLPED en el
segundo nivel de
aceptacion

¢Monto >
10UIT's?

Verifica que plazo para
convocatoria esté acorde
con lo planificacién en el

Enlaza SOLPED con PAAC no
mediante campo "N° ¢Estabien? ¢Obras?
Necesidad"
l si
Subsana obsenaciones en Libera la SOLPED en el Registra requerimiento en
el ERP SAP primer nivel de aceptacion INFOBRAS
y
FIN
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Revision 1

ANEXO 5
DIAGRAMA DE FLUJO

| PROCESO DE CONTRATACION

Dependencia a cargo de
gestionar las Contrataciones

INICIO

Genera proceso en la
PVCyOE

!

Precisa la presentacion de
ofertas electrénicas y la
participacién publica o

privada

}

Registra el proceso
generado en el SEACE

!

Registra los actos del
proceso hasta la
presentacion de ofertas en
el PVCyOE y en el SEACE

|

Registra los demas actos

del proceso hasta el final

de la contratacion en el
SEACE

l

Registra el estado final de
la contratacion del proceso
en el PVCyOE

FIN

PVCyOE: Plataforma Virtual de Conwocatoria y Ofertas

Electronicas
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ANEXO 6
DIAGRAMA DE FLUJO

FORMALIZACION CONTRACTUAL

Dependencia a cargo de
gestionar las Contrataciones

oo )

Genera el Documento de
Compra en el ERP SAP

v

Coordina liberacion del
Documento de Compra en
el ERP SAP

Registra el Documento de
Compra en el SEACE
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ANEXO 7
DIAGRAMA DE FLUJO
ADMINISTRACION CONTRACTUAL
Dependencia a cargo de Dependencia a cargo de
gestionar las Contrataciones |la Administracion del Contrato
[ INICIO ]
\ 4

Registra los actos de la Registra HES o EM en el

ejecucion contractual en el > ERP SAP segun
ERP SAP corresponda
v
Registra las penalidades en
el ERP SAP
v
Genera el Acta de
Conformidad en el ERP
SAP
Libera saldos
presupuestales en el ERP
SAPy activa indicador de
liquidacion
A\ 4
Registra el Acta de

Conformidad en el SEACE

[ FIN ]
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