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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE PETROPERU PROA1-214

l. OBJETIVO
Normar y regular de manera integral y uniforme el procedimiento para el registro de
informacion en los Sistemas de Informacién: SAP-MM, Sistema Electronico de
Contrataciones del Estado - SE@CE, Plataforma Virtual de Convocatoriay Ofertas, Sistema
Informatico de Obras Publicas - INFOBRAS y Pagina Web de PETROPERU.

.  BASE NORMATIVA
Reglamento de Contrataciones de Petréleos del Peri — PETROPERU S.A. (en adelante, el
Reglamento).
Cuadro de Niveles de Aprobacion de Contrataciones de PETROPERU S.A

.  ALCANCEY RESPONSABILIDAD
El presente procedimiento es de aplicacion a todas las dependencias de la Empresa. Cada
Gerenciade Nivel Il, através de las dependencias Usuarias / Originadoras y Logisticas, es
responsable, enlo que le corresponda, delregistro oportuno de lainformacion en los Sistema
de Informacion, considerando que PETROPERU podréa extraer de estos sus indicadores de
gestion.
Gerencia Cadenade Suministro
La Gerencia Cadena de Suministro es responsable de aprobar el presente procedimiento.
Gerencia Departamento Logistica

Revisa y visa el presente procedimiento

V. DEFINICIONES
Encargado del Registro de Informacidn: Personal que tiene a su cargo el registro de la
Solicitud de Pedido (SOLPED), el Pedido o Contrato (C/L, OTT u O/C), Proceso de
convocatoria, Gestion contractual (adicionales, reducciones, prérrogas, ampliaciones de
plazo).
INFOBRAS: Sistema Informaético de Obras Publicas, administrado por Contraloria Genera
de la Republica, que permite registrar y articular informacion de las obras publicas, siendo
su uso obligatorio para todas las entidades publicas del Estado Peruano que se encuentran
bajo el &mbito del Sistema Nacional de Control.
PaginaWeb: Seccion de lapaginaweb de PETROPERU en la cual se publican los procesos
convocados por PETROPERU, asi como el Plan Anual de Contrataciones.
Plataforma Virtual de Convocatoria y Ofertas: Sistema informético para el registro de
convocatorias y ofertas electrénicas.
SAP-MM: Médulo Logistico del ERP/SRM SAP, en el cual se registra toda la informacion
referente alas contrataciones que realiza PETROPERU.
SEACE (SE@CE): Sistema Electrénico de Contrataciones del Estado, administrado por el
Organismo Supervisor de las Contrataciones del Estado (OSCE), en la cual todas las
entidades (instituciones, municipalidades y empresas) del Estado Peruano registran los
actos de sus procesos de contratacion.

V. REQUISITOS DEL DOCUMENTO
Necesidad de realizar la adquisicion o contratacion
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V. DESARROLLO DEL DOCUMENTO
ORIGINADOR
1. Registraenel ERP SAP la informacion de su requerimiento en el PAAC, en los casos
que corresponda.
2. Registraen el ERP SAP la solicitud de Pedido (SOLPED), con el Tipo de Documento:
“ME51N - Crear solicitud de pedido”, y paralo cual se requiere como minimo la siguiente
informacion
= Descripcion de la contratacion: Considera inicamente el nombre completo del bien,
servicio u obra que se desea contratar

= Justificacion Fundamentada: Sustento de la necesidad, y justificacion para la
Adjudicacion Abreviada, en los casos que corresponda.

= Tipo de imputacion: Hace referencia al tipo de presupuesto que se va a afectar
(Operativo, Proyecto, Acumulador de Gastos).

= Codigo de bien, servicio u obra: Informacion se puede obtener desde la transaccion
ZMM_MMG60 para el caso de bienes y ACO06 para el caso de servicios u obras.

= Monto estimado: Monto del requerimiento.

= Centro logistico: Es el centro correspondiente a la operacidon que se hara
responsable de laadministracion del Contrato.

= Dependenciasolicitante: La cual debera ser la misma consignada en el PAAC, en
los casos que corresponda.

= Numerode necesidad: NSR1 para el caso de menoreso iguales al UIT, NSRL para
el caso de menores o iguales a 10 UIT’s y Numero de PAAC para los mayores a 10
UIT’s.

= Organizacion de compra: Es el centro que corresponde a la operacion a la cual
pertenece la Dependencia Logistica que se hara cargo de la contratacion.

= Centro de Costo, Elemento PEP, Orden CO, segun corresponda.

3. Verificala informacion registraday generael numero de la SOLPED.

DEPENDENCIA ENCARGADA DE LA GESTION DEL REQUERIMIENTO

4. Revisay verificalainformacion registrada de la SOLPED en el ERP SAP.

5. Liberael primer nivel de aceptacion de la SOLPED.

DEPENDENCIA EJECUTORA

6. Libera el segundo nivel de aceptacion, y asigna la SOLPED al Ejecutor, quien sera
responsable del registro oportuno de toda lainformacion del proceso de contratacion en
los Sistemas de Informacion que correspondan.

7. Verificasi es un Requerimiento afecto al Reglamento o no.

7.A.1. Sies afecto al Reglamento, creala licitacion en SRM, vinculado a la Solicitud de
Pedido que origina el requerimiento.
7.A.2. Registralos actos del proceso de contratacion en los Sistemas de Informacion,
acorde con los plazos estipulados en el Reglamento, considerando lo siguiente:
- En SRM.- Desde la creacion de la licitacion hasta la emision del pedido (CI/L,
OTT u O/C), en lo que corresponda.
- En el SEACE.- Desde los actos preparatorios del proceso hasta la liquidacién o
conformidad respectiva, en lo que corresponda.
- En INFOBRAS.- Previo a la convocatoria del proceso, toda obra debe ser
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registrada por la Dependencia Ejecutora. Posteriormente, la dependencia
encargada de la ejecucion de la obra o la que corresponda, deberaregistrar la
informacién relacionada al seguimiento de la misma.

- Enla WEB.- La descripcion del proceso, el nimero del proceso de contratacion
y otra informaciéon que resulte relevante. Asimismo, se incluira un link, el cual
servira de enlace a la plataforma del SEACE, y seré direccionado al menu de
consultas de los procesos registrados en dicha plataforma.

- En la Plataforma Virtual de Convocatoria y Ofertas.- Convocatoria de las
contrataciones, cuya presentacion de ofertas sea electronica.

7.A.3. Registra el Pedido (C/L, OTT u O/C), seleccionando el Tipo de Documento que
corresponda, y como minimo debe contener la siguiente informacion:
- Objeto: Precisar uUnicamente si es una adquisicion, servicio, asesoria,
consultoria, consultoria de obra, obra.
- Texto de Cabecera: Describir Gnicamente el requerimiento contratado
- Nota de cabecera: Toda informacién complementaria del requerimiento
contratado.
- Plazo de ejecucion: Fechainicio y término
- Numero de Expediente Interno
- Numero de Expediente Externo
- Numero PAAC
- Sistema de Contrataciéon
- Tipo de Contrato: Contrato Literal, Orden de Trabajo a Terceros u Orden de
Compra
- Figura de modalidad: Locacion de Servicios, Intermediacion Laboral o
Tercerizacion, cuando corresponda
7.B. Para el caso de los requerimientos No afectos al Reglamento, registra el Pedido
(OTT u O/C), incluyendo los datos indicados en el numeral precedente, en lo que
corresponda. Ademas, causal de inaplicacion del Reglamento, de ser el caso.

ADMINISTRADOR DEL CONTRATO

8. Registralos pagos, parciales o totales a través de la Hoja de Entrada de Servicio (HES)
para el caso de servicios u obras, o MIGO para el caso de bienes.

9. Todos los actos producto de la ejecucion contractual (Adicionales, Ampliaciones de
Plazo, Reducciones, Prorrogas, Complementarios, Resolucion/Nulidad de Contrato,
Penalidades, Garantias, Conciliaciones, Arbitrajes y Liquidaciones/Conformidades)
deberan ser informados formal y oportunamente a la Dependencia Ejecutora para su
registro en los sistemas de Informacion que correspondan.

DEPENDENCIA EJECUTORA

10. Registra el Acta de Conformidad en la plataforma del SEACE, y libera saldos
presupuestales en el ERP SAP.

11. De haberse presentado actos propios de la ejecucion contractual (Adicionales,
Ampliaciones de Plazo, Reducciones, Prérrogas, Complementarios, Resolucion/Nulidad
de Contrato, Penalidades, Garantias, Conciliaciones, Arbitrajes y
Liguidaciones/Conformidades), los registraen el ERP SAP y SEACE.
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VIl.  DOCUMENTOS GENERADOS

Documento 1: SOLPED
Documento 2: Contrato Literal
Documento 3: Orden de Compra
Documento 4: Orden de Trabajo a Terceros
Documento 5: Hoja de Entrada de Servicio

Documento 6: MIGO

VIII. RECOMENDACIONES O PRECISIONES

A. Elregistro de informacion de las Obras en INFOBRAS, debe ser acorde a lo estipulado
en la Directiva N° 007-2013-CG/OEA de la Contraloria General de Republica, referido
al “Registro de informacion y participacion ciudadanaen el control de obras p Ublicas”.

B. Considerando que laadministracion del SEACE es realizada por el OSCE, el registro de
los procesos en dicho sistema esta en funcion a las Directivas que el mencionado
Organismo emita, siempre que resulten aplicables a PETROPERU.

C. Enlas contrataciones se hard uso de los sistemas de informacion vigentes que resulten

aplicables.

Fechade la proximarevision: 31.01.2023
Responsable de la proximarevisién. Gerencia Departamento Logistica

IX. CAMBIOS CONRESPECTO A LA VERSION ANTERIOR

A. Se incluye lo relacionado a la Plataforma Virtual de Convocatoriay Ofertas. Se
precisan términos en relacion al Nuevo Texto del Reglamento de Contrataciones
de PETROPERU aprobado con Acuerdo de Directorio N° 039-2021-PP

B. Se deja sin vigencia el procedimiento N° PROA1-214 V.0 “Sistemas de

Informacion” v.0.

X.  PROCESO AL QUE PERTENECE

Codigo del Nombre del Proceso Nivel del
Proceso Proceso
MPS3 Logistica Nivel 1
Xl.  ANEXOS

Anexo 1: Diagrama de flujo del procedimiento.
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SISTEMAS DE INFORMACION

ORIGINADOR

ANEXO 1

DIAGRAMA DE FLUJO

LA GESTION DEL
REQUERIMIENTO

DEPENDENCIA ENCARGADA DE

DEPENDENCIA EJECUTORA

ADMINISTRADOR DEL
CONTRATO

1. REGISTRA EN EL ERP SAP LA
INFORMACION DE NY
REQUERIMIENTO EN EL PAAC.

4
2. REGISTRA EN EL ERP SAP LA
SOLPED CON EL TIPO DE
DOCUMENTO “MESIN — CREAR
SOLICITUD DE PEDIDO”

4

3. VERIFICA LA INFORMACION
REGISTRADA Y GENERA EL

4. REVISA Y VERIFICA LA
#{INFORMACION REGISTRADA DE

UMERO DE LA SOLPED.

LA SOLPED EN EL ERP SAP.

!

5. LIBERA EL PRIMER NIVEL DE
ACEPTACION DE LA SOLPED.

#{ACEPTACION Y
SOLPED AL EJECUTOR.

6. LIBERA EL SEGUNDO NIVEL DE
ASIGNA

LA

l

7. VERIFICA Sl ES

REQUERIMIENTO  AFECTO AL
REGLAMENTO.

UN

(ES AFECTO AL

sf REGLAMENTO?

7.A1. CREA LA LICITACION EN
SRM VINCULADO A LA SOLICITUD
DE PEDIDO QUE ORIGINA EL
REQUERIMIENTO.

|

7.A.2. REGISTRA LOS ACTOS DEL
PROCESO DE CONTRATACION EN
LOS SISTEMAS DE INFORMACION
ACORDE CON LOS PLAZOS DEL
REGLAMENTO.

)

7.A.3. REGISTRA EL PEDIDO (C/L,
OTT U 0/C) SELECCIONANDO EL
TIPO DE DOCUMENTO QUE

7.8. REGISTRA EL PEDIDO (OTT U
0/0), INCLUYENDO
INFORMACION  INDICADOS  EN
7A3.  INDICA CAUSAL DE
INAPLICACION DEL
REGLAMENTO

A
8. REGISTRA LOS PAGOS
PARCIALES O TOTALES A TRAVES

DE LA HES O MIGO, SEGUN

CORRESPONDA E INGRESA
INFORMACION. CORRESPONDA.
10. REGISTRA EL ACTA DE 9. TODOS LOS ACTOS PRODUCTO
DE LA EJECUCION CONTRACTUAL
CONFORMIDAD EN LA -
DEBERAN  SER  INFORMADOS
PLATAFORMA DEL SEACE Y fa
LIBERA SALDOS PRESUPUESTALES FORMAL ¥ OPORTUNAMENTE A
EN EL ERP SAP. LA DEPENDENCIA EJECUTORA|
- PARA SU REGISTRO.
v
11.REGISTRA, EN EL ERP SAP Y
SEACE, ACTOS PROPIOS DE LA
EJECUCION CONTRACTUAL
‘CUANDO SE PRESENTEN.
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