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CONTRATACIONES
. OBJETIVO

Establecer criterios que deben considerarse para las adquisiciones y contrataciones cuyos montos sean
menores o iguales a ocho (08) Unidades Impositivas Tributarias (UIT), vigente al momento de la
transaccion.

Il. BASE NORMATIVA

Segunda Dlsp05|0|én Complementaria Final del Reglamento de Adquisiciones y Contrataciones de
PETROPERU S.A., (en adelante el Reglamento).

Ili. ALCANCE Y RESPONSABILIDAD
La aplicacion del procedimiento es a nivel corporativo. La responsabilidad respecto a la aplicacion del
presente procedimiento recae en las personas que participan en la gestidn y aprobacion de las
Adquisiciones y Contrataciones No Sujetas al Reglamento (NSR).

IV.DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

A. ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES COMPRENDIDAS ENTRE 1Y 8 UIT

Originador

1. Remite la SOLPED a la Dependencia encargada de la gestion de requerimientos, indicando y
sustentando brevemente en dicho requerimiento, el proveedor a contratar directamente, o una relacion
de proveedores sugeridos a invitar, de ser el caso. Conjuntamente con la SOLPED debera adjuntar, de
ser necesario, lo siguiente: condiciones técnicas, cotizacion del proveedor identificado y/u otros
documentos que se requieran para sustentar la contratacion. De identificar al proveedor a contratar
directamente, debera sefialar en la SOLPED que cumple con los requerimientos técnicos minimos.

Dependencia encargada de la gestion de requerimientos
2. Recibe la SOLPED aprobada y verifica que la documentacion esté completa. De ser el caso, libera la

SOLPED en el Moédulo del Sistema Logistico y remite los documentos al area Ejecutora; de lo contrario,
efectua las coordinaciones con el Originador para las subsanaciones respectivas.

Dependencia Ejecutora

3. Recibe la SOLPED vy verifica que la documentacion esté conforme. De ser el caso, libera la SOLPED
del Médulo del Sistema Logistico.

4. Formula al Originador, recomendaciones y/o consultas de las Condiciones Técnicas, cuando
corresponda.

5. Realiza la adquisicion o contratacion segun lo siguiente:

5.1 Si el proveedor esta identificado por el Originador, se procedera a la formalizacion contractual.

5.2 Si debe identificar al proveedor, envia solicitudes de cotizacién por cualquier medio, adjuntado las
Condiciones Técnicas, cuando corresponda.

a. Recibe las cotizaciones por cualquier medio electrénico o escrito. De no recibir cotizaciones, deja
constancia en el Acta y comunica al Originador para que tome decision.

b. Solicita apoyo del Originador u otra Dependencia para la evaluacién de las cotizaciones, de ser el
caso.

c. Procede a la formalizacion contractual.

6. Entrega el original del Contrato (OTT/OC) al proveedor, y remite copia del mismo al Originador y/o
Almaceén/Receptoria de Carga, para que, segln corresponda, administre la ejecuciéon contractual, o
reciba los bienes, y supervise la ejecucion de los servicios u obras, de comprender
complementariamente estas actividades. y /
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Para el caso de bienes
En Oficina Principal, la misma Dependencia Ejecutora administra la ejecucion contractual.
En Operaciones, el area Almacén/Receptoria de Carga administra la ejecucion contractual.

B. CONTRATACIONES MENORES A 1 UIT

Qriginador

1. Gestiona la adquisicion o contratacion y recaba el Comprobante de Pago respectivo.

2. Para efectos de pago, emite: SOLPED aprobada por el nivel respectivo; O/C u OTT y Migo / HES
generados a través del Modulo del Sistema Logistico.

3. Remite a la Unidad Contable los siguientes documentos: i) el comprobante de pago, debidamente
aprobado en el caso de servicios u obras; ii) Guia de Remisién, documento de conformidad, o
conformidad de recepcion que conste en el comprobante de pago, segtn corresponda; iv) O/C u OTT,
de ser el caso, y v) MIGO (bienes) o HES (servicios u obras). Las dependencias que cuenten con
Fondo Fijo de Caja Chica, podran efectuar el pago directamente, teniendo en consideracion lo normado
por la SUNAT.

Nota: En operaciones donde las contrataciones menores a 1 UIT las realicen las Dependencias
Ejecutoras autorizadas, se aplicara el mismo procedimiento que se indica en acapite A (contrataciones
comprendidas entre 1y 8 UIT), en lo que resulte aplicable. Asimismo, la O/C u OTT que se genere para
efectos de pago, no requerira de la firma por parte del contratista, estableciéndose como unico
documento de control el Comprobante de Pago respectivo.

7. PRECISIONES
A. Las siglas “NSR” se emplearan para las adquisiciones y contrataciones nacionales e internaciones,

cuyos montos son hasta 8 UIT.

B. Las adquisiciones y contrataciones menores a 1 UIT se realizaran mediante acciones directas por los
Originadores o las Dependencias Ejecutoras, en este ultimo caso a solicitud del Originador (caso de
bienes).

Cuando se trate de Locacién de Servicios de personas naturales, el tramite para la contratacion se

realizaré acorde con el procedimiento especifico para tal efecto.

La aprobacion de los comprobantes de pago se realizara de conformidad con el Cuadro Corporativo de

Autoridad y Responsabilidad de cada Gerencia.

El tramite de pago se efectuara de acuerdo con el procedimiento vigente en lo que corresponda.

En las Plantas de Ventas y Terminales propias o arrendadas, que no cuentan con Dependencias

Ejecutoras en su localidad, que requieran contratar directamente entre 1 y 8 UIT, podran solicitar a

Gerencia General a través de la Gerencia de Estructura Basica su autorizacién, fundamentando su

solicitud, la cual requerira la revision y endose de la Gerencia Cadena de Suministro.

G. Los requerimientos menores a 1 UIT correspondiente a actividades propiamente de las areas de
Servicios, Telecomunicaciones e Informatica, u otras, deben ser solicitadas por las dependencias
usuarias a dichas areas, a fin de que éstas procedan a su contratacion. Solo en casos de urgencia u
otros debidamente sustentados, 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 mencion gestionen sus pagos, por haber
sido éstas ya contratadas.
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H. En la emision de los requerimientos se debe tener en cuenta el numeral 5.8 del Reglamento, referido a
la contratacion de bienes y servicios de caracter permanente, los cuales no pueden ser contratados por
periodos menores a un afio.

|.  Se debera tomar en cuenta la prohibicién de fraccionamiento, de acuerdo con lo establecido en el
Reglamento.

J. Se podra mencionar marcas y modelos, si fuera necesario, con el debido sustento, bajo los mismos
criterios de “uso de marca” del Reglamento.

K. En los requerimientos en que se solicita contratar directamente a un proveedor, el Originador debera
presentar en el requerimiento un sustento breve del proveedor propuesto.

L. En las contrataciones comprendidas entre 1 a 8 UIT realizadas como consecuencia de situaciones
extraordinarias y/o imprevisibles, corresponde al Originador tomar las acciones inmediatas para superar
la situacion presentada con el debido sustento, quien realizara y aprobara directamente los tramites
administrativos y pagos que correspondan, de acuerdo con lo sefialado en el Cuadro de Niveles de
Aprobacion. Para la emisién de la OTT u OC en el Modulo del Sistema Logistico, el Originador debera
solicitar el apoyo respectivo a la dependencia Ejecutora.

M. Las contrataciones de consultores externos deben estar debidamente sustentadas y justificadas. Los
resultados del servicio a contratar deben permitir tomar decisiones de manera oportuna.

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

N. Es recomendable que los proveedores que participen en este procedimiento estén inscritos en la BDPC.
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