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. OBJETIVO
Establecer criterios que deben considerarse para las contrataciones cuyos montos sean
menores o iguales a diez (10) Unidades Impositivas Tributarias (UIT), vigentes al momento de
la transaccion.

II. BASE NORMATIVA
e Literal w) del articulo 5° del Reglamento de Contrataciones de PETROPERU S.A. aprobado
mediante Acuerdo de Directorio N° 039-2021-PP de 08 de abril 2021, vigente a partir de 28
de junio de 2021, y sus modificatorias, en adelante, el ‘Reglamento’.
e Cuadro de Niveles de Aprobacion de Adquisiciones y Contrataciones de Bienes, Servicios
y Obras de PETROPERU S.A.
e La normatividad que resulte de aplicacion.

. ALCANCE Y RESPONSABILIDAD

e La aplicacion del presente procedimiento es a nivel corporativo. La responsabilidad
respecto de su aplicacion recae en las Dependencias que participan en la gestién y
aprobacién de las Contrataciones No Sujetas al Reglamento (NSR).

e Gerencia General:
Aprueba el presente procedimiento.

e Gerencia Corporativa Administracion:
Revisa y visa el presente procedimiento.

e Gerencia Departamento Logistica:
Elabora y visa el presente procedimiento.

IV.DEEINICIONES

e BDPC: Base de Datos de Proveedores Calificados.

e DEPEDENCIA EJECUTORA: Es el area del Organo Encargado de las Contrataciones a
cargo de gestionar el Expediente de Contratacién, desde la recepciéon de este hasta la
formalizacion del contrato.

e DEPENDENCIA ENCARGADA DE LA GESTION DEL REQUERIMIENTO: Es el area del
Organo Encargado de las Contrataciones a cargo de gestionar el requerimiento, desde la
recepcion del mismo hasta que lo remite a la Dependencia Ejecutora.

HES: Es el documento que se genera en el ERP SAP para el pago de los servicios y obras.

e MIGO: Es el documento que se genera en el ERP SAP para el pago de bienes.

e ORIGINADOR: Dependencia que, dada su especialidad y funciones, canaliza los
requerimientos de PETROPERU.

e SOLPED: Es el documento que se genera a través del ERP SAP, que contiene el
requerimiento de contratacion.

e UIT: Unidad Impositiva Tributaria.

e USUARIO: Dependencia que tiene la necesidad de los requerimientos para el
cumplimiento éptimo de sus metas.

V. REQUISITOS DEL DOCUMENTO

e PROA1 - 201 “Procedimiento Formulacion y Gestion de Requerimientos”.

VI.DESARROLLO DEL DOCUMENTO
La seleccién del proveedor y su adjudicacion es responsabilidad del area logistica, pudiendo
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solicitar apoyo para la evaluacion del cumplimiento de los requerimientos técnicos minimos u
otros al Usuario u Originador u otra Dependencia; a excepcién de las contrataciones cuya
identificacion corresponde al Originador, bajo los siguientes supuestos: Por situaciones
extraordinarias y/o imprevisibles que afecten a PETROPERU (deben estar autorizadas por el
nivel 11), licenciados, especializados, proveedor original, entidades o empresas del Estado,
medios de comunicacion, servicios de alquiler de bienes inmuebles, servicios de capacitacién
o cuando el Directorio asi lo establezca.

A. CONTRATACIONES MAYORES O IGUALES A 1 UITY MENORES O IGUALES A 10 UIT?

A.1l. ORIGINADOR:

1.

Define su requerimiento, considerando el Procedimiento PROAL1 — 201 “Formulacion y
Gestion de Requerimientos”.

A.2. DEPENDENCIA EJECUTORA.:
Una vez finalizado el procedimiento de Formulacion y Gestion de Requerimientos:

2.

© N>

Envia solicitudes de cotizacién por cualquier medio fisico y/o electronico, a los proveedores
que se encuentren en el mercado, como minimo a dos (02) proveedores (salvo el supuesto
de proveedor Unico), adjuntado las Condiciones Técnicas, la Declaracion Jurada de No
encontrarse Impedido para Contratar con el Estado, la Declaracion de no tener Conflicto
de Interés y la Declaraciéon Jurada de Compromiso de Tolerancia Cero al Acoso y
Hostigamiento Sexual (ver Anexo 1, Anexo 2 y Anexo 3).

. Recibe la(s) cotizacion(es) por cualquier medio fisico y/o electrénico. De no recibir

cotizacion(es), deja constancia en Acta y comunica al Originador, para coordinar las
acciones a realizar.

Verifica los requisitos de admisibilidad, es decir que, el(los) proveedor(es): i) No se
encuentre(n) inhabilitado(s) para contratar con el Estado; ii) no tenga(n) conflicto de interés
en la plataforma del Sistema de Integridad (de advertirse algun posible conflicto deinterés
o impedimento para contratar con PETROPERU, se realizara la consulta a la(s)
dependencia(s) correspondiente(s) o se adoptaran las acciones respectivas); iii) que el
Representante Legal de la(s) empresa(s) indicado(s) en el Anexo N° 1 “Declaracion Jurada
de No encontrarse Impedido para Contratar con el Estado”, no cuente con multas
electorales; y iv) validar que estos no cuenten con medida cautelar que los inhabilite
temporalmente, producto del no pago de las multas impuestas por el Tribunal de
Contrataciones del Estado (corresponde al mes y afio del periodo de consulta).

Evalla la(s) cotizacion(es) y de corresponder, otros documentos que hayan sido
requeridos. De ser el caso, solicita apoyo al Usuario u Originador u otra Dependencia para
la evaluacion de la documentacion.

Establece un orden de prelacion de las cotizaciones admitidas y evaluadas.

Solicita mejora econémica a la mejor propuesta por cualquier medio fisico y/o electrénico.
Procede a la formalizacion contractual. Previamente verifica nuevamente cumplimiento de
lo solicitado en el numeral 4.

. Emite y notifica el original del Contrato u Orden de Compra (O/C) u Orden de Trabajo a

1 No son de aplicacién del OEC los numerales 2, 3, 5y 6 del presente literal, a los siguientes supuestos: licenciados,
especializados, proveedor original, entidades o empresas del Estado, medios de comunicacion, servicios de alquiler de
bienes inmuebles, servicios de capacitacion o cuando el Directorio asi lo establezca.
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Terceros (OTT) al proveedor, y remite copia de este al Originador y/o Administrador del
Contrato, para que, segun corresponda, administre la ejecucion contractual tomando como
referencia el Procedimiento de Administracion de Contratos.

B. PROCEDIMIENTO PARA SITUACIONES EXTRAORDINARIAS Y/O IMPREVISIBLE
UE AFECTEN A PETROPERU (CONTRATACIONES DE 1 A 10 UIT

B.1. USUARIO:

1. ldentifica la situacion extraordinaria y/o imprevisible.

2. Solicita al Originador, por cualquier medio, que efectle las acciones inmediatas para
superar la situacion presentada.

B.2. ORIGINADOR:

3. Verifica si puede atender directamente la necesidad de manera total o parcial.

4. De requerir contratar, contacta y determina al(los) proveedor(es) necesario(s) para que
suministre(n) los bienes, servicios u obras.

5. Solicita cotizacion al(los) proveedor(es), por los medios disponibles al momento de la
situacion presentada y le(s) solicita las siguientes Declaraciones Juradas: i) No encontrarse
inhabilitado(s) ni impedido(s) para contratar con el Estado; ii) no tener conflicto de interés
con PETROPERU; vy iii)) que el Representante Legal de la(s) empresa(s) a cargo de
suscribir el contrato no cuente con multas electorales. Posteriormente, identifica al
proveedor y acepta la cotizacion.

6. Gestiona la regularizacion del Requerimiento acorde con el Procedimiento “Formulacion y
Gestion de Requerimientos”, seccion A, a partir del numeral 5, en lo que corresponda.
Asimismo, debe considerar los plazos establecidos en la precision del presente documento
(numeral VIII, literal J).

B.3. DEPENDENCIA EJECUTORA:

7. Emite la Orden de Compra, Orden de Trabajo a Terceros, o genera el nimero de Contrato
correspondiente, a través del Modulo SAP.

8. Remite al Originador, la Orden de Compra u Orden de Trabajo a Terceros para su
aprobacién, o le comunica el nimero de Contrato para su emisién y suscripcion respectiva.
ORIGINADOR:

9. Aprueba la Orden de Compra, Orden de Trabajo a Terceros o suscribe el Contrato.

10. Remite copia de la Orden de Compra u Orden de Trabajo a Terceros, o el Contrato
debidamente aprobado a la Dependencia Ejecutora.
DEPENDENCIA EJECUTORA

11. Recibe y revisa que la documentacion se encuentre debidamente aprobada.

NOTA:

El monto de la SOLPED podra sustentarse como minimo, con dos (02) cotizaciones acompafiadas de unaDeclaracion Jurada Simple
que sefiale el cumplimiento de los Requerimientos Técnicos Minimos, la cual puede constar en dichas cotizaciones o en documento
aparte; o con dos (02) fuentes de informacion, talescomo: Precios histéricos, informacion disponible en los portales y/o paginas Web,
revistas especializadas, documentacién de contrataciones similares, entre otros que permitan acreditar objetivamente el monto. Los
sustentos indicados podran actualizarse, de ser pertinente, con herramientas econémicas, estadisticas u otras. Todo lo sefialado
anteriormente no rige para los siguientes supuestos de contratacion: situaciones extraordinarias y/o imprevisibles que afecten a
PETROPERU, licenciados, proveedor original, entidades o empresas del Estado, medios de comunicacién, proveedor Gnico, ni cuando
el Directorio asi lo establezca.
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C.

NTRATACIONES MENORES A 1 UIT

C.1.PROCEDIMIENTO GENERAL?

PwONE

6.

ORIGINADOR:
Solicita cotizaciones segun necesidad de PETROPERU.

Establece un orden de prelacion de las cotizaciones evaluadas.

Solicita mejora econémica a la mejor propuesta por cualquier medio fisico y/o electrénico.
Solicita al proveedor el envio de la Declaracién Jurada de No encontrarse Impedido para
Contratar con el Estado, la Declaracion de no tener Conflicto de Interés (ver Anexo 1y Anexo
2), que el Representante Legal no cuente con multas electorales y que el proveedor no
cuente con medida cautelar que los inhabilite temporalmente, producto del no pago de las
multas impuestas por el Tribunal de Contrataciones del Estado (corresponde al mes y afio
del periodo de consulta). Asimismo, recaba el Comprobante de Pago respectivo.

Emite SOLPED aprobada por el nivel respectivo y con el visto bueno del nivel Ill, Orden de
Compra (O/C) u Orden de Trabajo a Terceros (OTT) y MIGO / HES generados a través del
Modulo del Sistema Logistico.

Remite al area contable, los documentos solicitados en las disposiciones especificas para
pago a Contratistas.

C.2 CAJA CHICA

Las dependencias que cuenten con Fondo Fijo de Caja Chica podran efectuar el pago
directamente, teniendo en consideracién las disposiciones y hormas de la materia.

VII. DOCUMENTOS GENERADOS
Documento 1: Orden de Trabajo a Terceros (OTT).
Documento 2: Orden de Compra (OC).

VIII. RECOMENDACIONES O PRECISIONES

A.

Las contrataciones menores a 1 UIT se realizaran mediante acciones directas por los
Originadores; o las Dependencias Ejecutoras, a solicitud del Originador solo para la compra
de bienes (no aplica para las adquisiciones por situaciones extraordinarias y/o imprevisibles
cuando afecten a PETROPERU).

Cuando se trate de Personas Naturales que generen renta de 4ta Categoria, el tramite para
la contratacion se realizara acorde con el procedimiento especifico para tal efecto.

La aprobacioén de los comprobantes de pago se realizara de conformidad con el Cuadrode
Niveles de Aprobacion vigente.

El tramite de pago se efectuara de acuerdo con el procedimiento y/o disposiciones vigentes
en lo que corresponda.

Los requerimientos menores a 1 UIT correspondiente a actividades propiamente de las
areas de Servicios, Telecomunicaciones, Informética, u otras, deben ser solicitados por las
dependencias usuarias a dichas areas, a fin de que éstas procedan a su contratacion.Sélo
en casos de urgencia u otros debidamente sustentados en la SOLPED, las dependencias
usuarias podran contratar directamente estos servicios, siguiendo el presente
Procedimiento. No se aceptaran aquellos requerimientos que presenten las dependencias
usuarias con el unico fin que las areas en mencién gestionen sus pagos, por haber sido
éstas ya contratadas.

En los requerimientos en los cuales los originadores elaboren la Solped, a solicitud de las
dependencias usuarias, debe indicarse como “solicitante”, a la dependencia Originadora.

2 podran exceptuarse de la aplicacién de los numerales 1y 2, los siguientes supuestos: por situaciones extraordinarias y/o imprevisibles
que afecten a PETROPERU, licenciados, proveedor original, entidades o empresas del Estado, medios de comunicacion, proveedor
Unico o cuando el Directorio asi lo establezca.
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G. No se podra realizar fraccionamiento en las Contrataciones No Sujetas al Reglamento.
Al respecto, constituyen supuestos de fraccionamiento los siguientes: i) La contratacion
de bienes, servicios u obras menores o iguales a diez (10) UIT con la finalidad de evitar
la aplicacion de las modalidades de contratacion del Reglamento o de los Acuerdos
Comerciales, segun la necesidad anual; ii) La division de la contratacion anual a través
de la realizacién de dos o mas procedimientos menores o iguales a diez (10) UIT; v iii)
Las contrataciones de caracter permanente no pueden ser contratadas por periodos
menores a un afo.

H. De forma excepcional, cuando asi lo determinen las condiciones de mercado y
oportunidad, la Gerencia Nivel Il del Originador autorizara las contrataciones por plazos
menores a un afio y/o montos menores o iguales a diez (10) UIT’s por razones de
presupuesto, capacidad operativa o0 almacenamiento, mercado, precios y otros
debidamente fundamentados con los Informes Técnicos correspondientes emitidos por
el Originador. Lo anterior no aplica para la contratacién de materiales que respondan a
politicas de reposicion de stock, lo cual deberd ser indicado por el Originador en su
requerimiento.

I.  Se podran mencionar marcas, tipos o modelos, si fuera necesario, con el debido
sustento, bajo los mismos criterios de “uso de marca” del articulo 12° del Reglamento.
De ser aplicable la condicion establecida en el literal c) del referido articulo 12, el
Originador debera consignarlo por escrito en su requerimiento, aprobado por su Nivel 3.

J. Las regularizaciones se realizardn en un plazo maximo de treinta (30) dias habiles

siguientes de iniciado el servicio u obra, o efectuada la primera entrega del bien.
Al respecto, el Originador deberd remitir la documentacion respectiva dentro de los
veinticinco (25) dias habiles siguientes de iniciado el servicio u obra o efectuada la
primera entrega del bien a la Dependencia encargada de la gestion del requerimiento,
para que ésta y la Dependencia Ejecutora, puedan concluir con los tramites propios de
regularizacion.

K. Las contrataciones de asesores y consultores externos deben estar debidamente
aprobadas por el Comité Evaluador de Asesorias y Consultorias (CEAC),
independientemente del monto. Los resultados del servicio a contratar deben permitir
tomar decisiones de manera oportuna.

No se aceptaran las contrataciones cuando el objeto de estas no sea de utilidad y sus
resultados no se obtengan a tiempo para la toma de decisiones, evitandose generar
gastos innecesarios a la empresa.

L. En aquellos casos en los que, por usos y costumbres del mercado, la contratacion
requiera de condiciones particulares a las inicialmente establecidas en el requerimiento,
éstas podran ser aceptadas por el Originador. Asimismo, para aquellas particularidades
propias del Procedimiento de Contratacién, la Dependencia Ejecutora tramitara la
aprobacién ante su Gerencia de Nivel Il.

M. Mediante comunicacion expresa, la Gerencia Corporativa Administracion oficializara la
obligatoriedad de que los proveedores con quienes se realicen contrataciones mayores
o iguales a 1 UIT y menores o iguales a 10 UIT deberén estar inscritos y con estado de
registrado en la BDPC. Se podra exceptuar de oficio dicha inscripciéon con el sustento
respectivo y la autorizacion del Gerente de Nivel Il del Originador.
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N.

Independientemente del monto, toda solicitud de papeleria (tarjetas personales, papel
membretado, sobres, entre otros) debera ser canalizada a través de la Gerencia
Corporativa Administracion.

Para otros aspectos de las contrataciones (tales como actos preparatorios,
administracion contractual, etc) se podra tomar en cuenta y/o aplicar las disposiciones de
los procedimientos logisticos vigentes aprobados por PETROPERU, en tanto no se
opongan a este procedimiento.

La Gerencia Departamento Logistica debera informar trimestralmente al Organo de
Control Institucional, las contrataciones que se gestionaron bajo el literal w) del articulo
5 del Reglamento para su monitoreo y control respectivo.

En el marco de la Implementacion del Sistema de Gestion Antisoborno segun la Norma
ISO 37001:2016, la aplicacion obligatoria del Procedimiento PROA1-435 “Debida
Diligencia en el Conocimiento de los Proveedores” para la Contrataciones No Sujetas al
Reglamento (mayores o iguales a 1 UIT y menores o iguales a 10 UIT), sera informado
por la dependencia competente, mediante comunicacion expresa.

Para contrataciones que se requieran en el marco de Proyectos de Necesidad Publica e
Interés Nacional debera efectuarse un Andlisis de Riesgos.

El Originador podra acompafar al requerimiento su propuesta de Criterios y/o
Pardmetros de Evaluacion, de estimarlo pertinente.

Los tiempos estimados de ejecucion de las Contrataciones No Sujetas al Reglamento se
detalla en el Anexo N° 4.

En caso la mejor oferta supere en mas del 10% del MER, luego de haber solicitado la
mejora econdémica, y solo si dicha oferta sea menor o igual a 10 UIT, se deberé solicitar
la disponibilidad presupuestal al Originador, de acuerdo con el Cuadro de Niveles de
Aprobacion de Adquisiciones y Contrataciones de Bienes, Servicios y Obras.

Fecha de la préxima revision: 31.08.2023.
Responsable de la préxima revision: Gerencia Departamento Logistica.

IX. CAMBIOS CON RESPECTOA LA VERSION ANTERIOR
1.

2.

PROCEDIMIENTO
‘_ Version: v. 5

Petroperu

Se deja sin efecto el procedimiento PROA1-204 v4 — Contrataciones No Sujetas a

Reglamento, conforme al Reglamento de Contrataciones de PETROPERU.

de informacion.

Hostigamiento Sexual.

Proyectos de Necesidad Publica e Interés Nacional.

propuesta de Criterios y/o Parametros de Evaluacion.

X. PROCESO AL QUE PERTENECE

Se sefialan las excepciones referidas al sustento del monto con dos cotizaciones o fuentes
Se incluye la Declaracion Jurada de Compromiso de Tolerancia Cero al Acoso y
Se incluye precision respecto a las contrataciones referidas al Andlisis de Riesgos para

Se incorpora la posibilidad de que el Originador pueda acompafar al requerimiento su

Cdodigo del .
Proceso Nombre del Proceso Nivel del Proceso
S3.1 Contratacion de Servicios y Obras Nivel 1
S3.3 Adquisicién de Bienes Nivel 1
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Xl. ANEXOS

o Anexo 1: Declaracion Jurada de No encontrase Impedido de Contratar con el Estado.

Anexo 2: Declaracion Jurada de Conflicto de Intereses de Proveedores.

o Anexo 3: Declaracion Jurada de Compromiso de Tolerancia Cero al Acoso y
Hostigamiento Sexual.

o Anexo 4: Tiempos estimados en Contrataciones No Sujetas al Reglamento mayores o
iguales a 1 y menores o iguales a 10 UIT.

o Anexo 5: Diagrama de flujo Contrataciones No Sujetas al Reglamento mayores o iguales
a 1y menores o iguales a 10 UIT.

o Anexo 6: Diagrama de flujo Contrataciones No Sujetas al Reglamento extraordinaria y/o
imprevisible.

o Anexo 7: Diagrama de flujo Contrataciones No Sujetas al Reglamento menores a 1 UIT.

(0]
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) ANEXO 1
DECLARACION JURADA DE NO ENCONTRASE IMPEDIDO DE CONTRATAR CON EL
ESTADO
Lugar, ....... de...nee. de 20xx
Seflores:
Petréleos del Perid — PETROPERU S.A.
Presente. —

Ref.. CONTRATACION *****

(Razén Social o Nombre del Postor), conR.U.C. N° ............... , con domicilio legal en.................. ,
teléfono............... , COIreo electrdnico. .. ... , debidamente representada por
SUSK. i , identificado con D.N.I N° ..., segun Poder inscrito en la Partida N°...... ,
del Registro de Personas Juridicas de........... , declaramos bajo juramento lo siguiente:

No tenemos impedimento para contratar con el Estado, conforme a lo dispuesto en la normativa
de contrataciones del Estado.

Representante Legal del postor/Postor
Razoén Social o DNI
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ANEXO 2
DECLARACION JURADA DE CONFLICTO DE INTERESES DE PROVEEDORE

Los conflictos de intereses de proveedores son aguellas situaciones en las que un proveedor (u otro socio de negocio) que procure 0
brinde servicios a PETROPERU S.A., pudiera ser influido para desarrollar acciones indebidas, especificamente por motivos
relacionados con sus propios intereses econémicos, comerciales o politicos en perjuicio de los intereses de PETROPERU S.A.

Es responsabilidad de todos los proveedores de PETROPERU S.A. revelar cualquier vinculo personal o comercial que pudiera estar
relacionado con la prestacién de sus servicios y de este modo, gestionar y atender apropiadamente los conflictos reales o potenciales.

Habiendo entendido el significado de conflicto de intereses, por el presente documento, la persona juridica
........................................................................... ,CONRUCN® ............................, debidamente representada por.............,
CONDNI .o , declara bajo juramento la siguiente informacion:

1. Indicar si alguno de sus accionistas y/o socios fundadores es trabajador de PETROPERU S.A. o lo ha sido en los uItlmos doce
(12) meses, que pudiera generar un conflicto de interés en la ejecucién contractual derivada del Proceso N° ...................
TRABAJADOR DE DNI AFINIDAD/ CARGO NOMBRE Y CARGO DEL
PETROPERU CONSANGUINIDAD COLABORADOR DEL
PROVEEDOR CON EL QUE
SE TIENE PARENTESCO

2. Indicar si sus accionistas, representantes legales y/o apoderados u otro colaborador que el proveedor considere, mantiene alguna
relacion de cuarto grado de consanguinidad y segundo de afinidad (se considera a los convivientes, uniones de hecho y adopcidn)
con trabajadores ylo directores de PETROPERU S.A_; en los uItlmos doce (12) meses, que pudiera generar un conflicto de interés
en la ejecucion contractual derivada del Proceso N° ..................

TRABAJADOR DE DNI AFINIDAD/ CARGO NOMBRE Y CARGO DEL
PETROPERU CONSANGUINIDAD COLABORADOR DEL
PROVEEDOR CON EL QUE
SE TIENE PARENTESCO

3. Indicar si en los ultimos doce (12) meses han asesorado o defendido, o asesora o defiende legalmente, a alguna organizacién o
empresas en el marco de un proceso legal que se tenga con PETROPERU S.A. que genere un conflicto de intereses en la ejecucion
contractual derivada del Proceso N° ..................

NOMBRE PERSONA/EMPRESA RUC / DNI RELACION

DESCRIPCION DE LA SITUACION:

4. Indicar si tiene intereses de indole econémico, comercial o polltlco que entren en conflicto con los intereses de PETROPERU S.A.
en la ejecucion contractual derivada del Proceso N° ..................
NOMBRE PERSONA/EMPRESA RUC / DNI RELACION

DESCRIPCION DE LA SITUACION:

5. Oftra informacién relevante que considere necesario declarar y que pueda significar un potencial conflicto de intereses:

Declaro expresamente que toda la informacion contenida en la presente declaracion contiene todos los datos relevantes, es veraz y
exacta. Ademas, deberé contactar con PETROPERU S.A. si surge un conflicto de intereses durante la ejecucion del contrato.

Nombre y firma del Representante Legal del Proveedor

Razon Social o DNIRazén Social o DNI
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DECLARACION JURADA DE COMPROMISO DE TOLERANCIA CERO AL ACOSO
Y HOSTIGAMIENTO SEXUAL

Sefores: )
Petréleos del Peru — PETROPERU S.A.
Presente, —

Ref.: CONTRATACION *****

(distrito) — (provincia) — (departamento), teléfono
representada por
, declaramos bajo juramento que nos comprometemos a dar estricto

debidamente

con

......... de 20xx

cumplimiento a la Ley N° 29742 “Ley de Prevencion y sancién del hostigamiento sexual”
y promover el ejercicio de tolerancia cero al acoso u hostigamiento sexual en cualquiera
de sus formas, con la finalidad de garantizar un ambiente libre de acoso,
hostigamiento, discriminacion y violencia, asi como promover un lugar de trabajo
saludable y seguro que permita el bienestar fisico y mental de nuestros trabajadores.

Firma, Nombres y Apellidos del
postor o Representante legal,

segln corresponda
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ANEXOQO 4

TIEMPOS ESTIMADOS EN CONTRATACIONES NO SUJETAS AL REGLAMENTO
MAYORES O IGUALES A 1Y MENORES O IGUALES A 10 UIT

PROMEDIO DE EJECUCION DE CONTRATACIONES NO SUJETAS AL REGLAMENTO
(CUANDO EL PROVEEDOR ES IDENTIFICADO POR LA GERENCIA DEPARTAMENTO LOGISTICA)

DIAS CALENDARIO
ACTRADADER PARA LA CONYRATACON PR zusnls w!n 1 1 O R R
RECEPCION DE REQUERIMIENTOD GOLG []] | |
REVISION DF REQUERIMIENTO GOLG 111 ] | ! | | |
REMISION DE OBSERVADIONES GDLG 1 | B
REINGRESO DE REQUERIMIENTO ORIGINADOR -}
AEVIS. LEVANT. OBS. ¥ ELABORACION HOJA DE EXPEDIENTE GOLG m
RECEPCION DE EXPEDIENTE DE ADQUIS, O CONTRATAL CIECUTOR | ]
[ENVIA SOUICITUDES DE COTIZACION EIECUTOR E |
RECISE LAS COTIZACIONES POR CUALQUIER MEDIO ESCRITD | | | | |
(ELECTRONICO O FISICO). EROTOR ‘
EVALUA LAS COTIZACIONES ¥/U OTROS DOCUMENTOS REQUERIDOS EIECUTOR | 1
SOLICITA MEJORA DE PROPUESTA ECONOMICA. EIECUTOR \
PROCEDE A LA FORMALIZACION CONTRACTUAL EJECUTOR | | | 1] | |
GESTION Y APROBACION DE CONTRATO EJECUTOR | I
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ANEXO 5

DIAGRAMA DE FL NTRATACIONES N

ETAS AL REGLAMENT.

MAYORES O IGUALES A 1Y MENORES O IGUALES A 10 UIT

CONTRATACIONES NO SUJETAS AL REGLAMENTO

ORIGINADOR DEPENDENC

IAEJECUTORA

NICIO v
2 Envia SOUCITUDSES or
COMZADON, ADIUNTA
CONDICIONES TECNICAS ¥
DICLARACION MIRADAS
3 LIECTUA "
PROCEDINIENTO o
POMMULACION ¥ QESTION O A / 1
REQUEIUAMI ENTO 3. REGEE LAS COTIZACONES FOR
CUAQURER MEQO ESLRTO
[ELECTRONIKCO O FISQO 0}
,A-Y— g 1
R~ B COMUNCA AL ORKSINACOR PARA
«=_ (MECEIO CONZADIONES? = e NO— B COORDINAR QuE ACCIONES
~—— e TOMAR
b2
S VERFCALDS REQUIBTOE
F AOVIABLIDAD
4 EVALUA LA(S) COT ZACIONIES)
. Y DE CORRESPONDER. OTROS
—1 DOCUMENTOS QUE HAYAN SIDO
= REQUERDDS
X
a)
= 4
=1
2 6 ESTASLECE LN ORDEN
o DE PRELACION
o
=
O
=
= v
> 7 SOUCITA MEJORA ECONCIAICA
- ALA NEJOR PROPUESTA
-
v v
e
= 8 PROCEDE A LA FORMALIZACION
- CONTRACTUAL
L2
Lo |
v
%‘ § INTHEGA £1 CRIGINAL DEL
> CONTRATO, G/C U OTT AL
< FROVITDOR ¥ REMSTE COPIA AL
v ORIGINADOS O ADM DL
o CONTRATO
-
o
.-_: v
-
= FiN
8
<
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DIAGRAMA DE FL

ANEXO 6
NTRATACIONES N

EXTRAORDINARIA Y/O IMPREVISIBLE

ETAS AL REGLAMENT

CONTRATACIONES NO SUJETAS AL REGLAMENTO

USUARIO

ORIGIN ADOR

DEPEMDENCIA EJECUTORA

B. PROCEDIMIENTO PARA SITUACI ONES EXTRAORDINARIAS /O IMPREVISIBLES QUE AFECTEN A PETROPERU (ENTRE L A 10 UIT)

1 IDENTIFICA LA SITUACION
EXTRACRDIMNAR A ¥/O
IMPREW 51 BLE.

A 4

2 SOUCITA AL ORGINADOR CUE
EFECTUE  ACCIOMES  INME DIATAS
PARA CONTRATAR Lo
ESTRICTAMENTE NECESARIC.

3. WERIFICA 51 PUEDE ATEMDER
DIRECTAME NTE LA MECESIDAD DE

A J

MANERA TOTAL O PARCIAL

£PUEDE ATENDER LD
TOTALMENTE?

MO
h 4

4. CONTACTA ¥ DETERR IMNA A LOS
PROWEEDORES MECEARIOS PARA
QUE SUMINISTREM LOS BIEMES,
SERWVICIOS U OBRAS,

h 4

5. SOLICITA COTREACION A LDS
PROVEEDORES, IDEMTIFICA AL
PROVEEDOR ¥ ACEPTA COTIZACI OMN

¥
[ GESTIONA LA
REG LILAR [ZAC 0N DE

ACUERDD A PROCEDIMIENTO
ESPECIFICO.

o APRUEBA LA GG, OTT
O CONTRATO.

h 4

10. REMITE COPIA DE LA OJC
U OTT,. O EL CONTRATO

CEBIDAMENTE APROBADO
ALADEPENDENCIA EJECU

TORA.

—S[—- FIN

7.EMITE LA ORDEN DE COMPRA
., ORDEN DE TRABAJO A
TERCEROS. O GEMERA
EL WUMERD DE CONTRATO

¥

& REMITE LAORDEN DE
COMPRA U ORDEN DE TRABA
JO A TERCERGS ALORIGINA
DOR PARASU APROBACION
O LE COMUNICAEL NUMERO

11. RECIBE ¥ REVISA QUE LA
»| DOCUMENTACION SE ENCUEN
TRE DEBIDAMENTE
APROBADA,
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ANEXO 7
DIAGRAMA DE FL NTRATACIONES N ETAS AL REGLAMENT

MENORES A 1 UIT
CONTRATOS NO SUJETOS DEL REGLAMENTO

ORIGINADOR

v
1.SOLICITACOTIZACIONES SEGUN
NE CESIDAD DE PETROPERU

|
¥
2.ESTABLECE UN ORDEN DE
PRE LACION DE LAS COTIZACIONES

|

v
3.SOLICITAMEJORAECONOMICA ALA
MEJORPROPUESTA

v

4.SOUCITA AL PROVEEDOR EL ENVIO
DE LAS DECLARACIONES JURADAS RESPECTIVAS

v
5.EMITE SOLPED, O/C U OTT,
YMIGO /HES
v

6.REMITE AL AREA CONTABLE
LOS DOCUMENTOS SOLICITADOS
EN LAS DISPOSICIONES

E SPE CIFICAS PARAPAGO

C. CONTRATACIONES MENORES A1 UIT
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