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. OBJETIVO

VI.

Establecer las actividades generales que se deberan tener en cuenta para la ejecucion
de las contrataciones previstas como causales de inaplicacién en el articulo 5 del
Reglamento de Contrataciones de PETROPERU y que se detallan en el Anexo 1 del
presente Procedimiento.

BASE NORMATIVA

¢ Reglamento de Contrataciones de PETROPERU S.A., aprobado mediante Acuerdo de
Directorio N° 039-2021-PP, vigente a partir del 28.06.2021 (en adelante, el
Reglamento), y sus modificatorias.

e CODA1-001 - Cédigo de Buen Gobierno Corporativo de PETROPERU

e CODA1-002 - Cédigo de Integridad de PETROPERU.

e POLA1-004 - Politica Corporativa de Integridad y Lucha Contra la Corrupcion y el
Fraude de PETROPERU.

e POLA1-013 - Politica de Prevencion de Lavado de Activos y Financiamiento del
Terrorismo, de Delitos de Corrupcion y de Gestion Antisoborno de PETROPERU.

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 gestion y aprobacion de las Contrataciones efectuadas al
amparo del articulo 5 del Reglamento.

Gerencia General

Aprueba el procedimiento

Gerencia Corporativa Administracion o la que haga sus veces.

Revisa y visa el presente procedimiento.

Gerencia Departamento Logistica o la que haga sus veces.

Elabora presente procedimiento.

DEFINICIONES

Clausulas FIDIC (Internacional Federation of Consulting Engineers): Clausulas estandar
de construccioén a nivel internacional.

HES: Hoja de Entrada de Servicio, elaborada en el ERP SAP.

MIGO: Entrada de Mercancia, elaborada en el ERP SAP.

REQUISITOS DEL DOCUMENTO
Requerimiento de contratacién.

DESARROLLO DEL DOCUMENTO

DISPOSICIONES GENERALES

Para las contrataciones que se efectien al amparo del articulo 5 del Reglamento, se

debera tener en cuenta los siguientes lineamientos generales:

1.1. Fomentar la concurrencia, pluralidad y participacion de proveedores, salvo las
excepciones propias de la naturaleza del bien, servicio u obra a ser contratado.

1.2. Promover que todo proveedor participe en igualdad de condiciones.

1.3. Guardar una relacion de equivalencia y proporcionalidad entre las prestaciones y
derechos de las partes, salvo las prerrogativas y/o facultades reservadas para
PETROPERU.

1.4. Verificar que los postores actien con honestidad, veracidad y moralidad, evitando
efectuar cualquier practica indebida, la misma que de producirse debe ser
comunicada a las autoridades competentes.

1.5. Verificar que los proveedores no se encuentren impedidos de contratar con el
Estado.
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1.6.

1.7.

1.8.

1.9.

1.10.

1.11.

1.12.

1.13.

Cumplir con los principios establecidos en el Articulo 2 del Reglamento aplicables a
la naturaleza de la contratacion.

Observar el cumplimiento de lo dispuesto en el CODA1-002 - Cédigo de Integridad
de PETROPERU, POLA1-004 - Politica Corporativa de Integridad y Lucha Contra
la Corrupcién y el Fraude de PETROPERU; y, demas normas del Sistema de
Integridad.

Cumplir con la POLA1-013 - Politica de Prevencién de Lavado de Activos y
Financiamiento del Terrorismo, de Delitos de Corrupcién y de Gestion Antisoborno
de PETROPERU, Politica Corporativa, Manual, Reglamento, Procedimientos y
Lineamientos de Seguridad de la Informacion de PETROPERU; y, demaés politicas
corporativas de la Empresa que resulten aplicables a los bienes, servicios u obras
gue se contraten, asi como con el CODA1-001 - Cdédigo de Buen Gobierno
Corporativo de PETROPERU.

Verificar el cumplimiento de las disposiciones contractuales y normativas aplicables
en la administracion de los contratos suscritos por PETROPERU.

Velar porque todas las personas que intervengan en las adquisiciones y
contrataciones y/o cualquiera sea el vinculo contractual que mantenga con
PETROPERU, cumplan las disposiciones internas o externas aplicables. De
comprobarse su incumplimiento, PETROPERU adoptara las acciones que
correspondan.

Las contrataciones que se efectien deberan ser debidamente aprobadas por los
niveles correspondientes. Para aquellas inaplicaciones que cuenten con
procedimientos especificos, estos deberan incluir sus niveles correspondientes de
aprobacion.

Las contrataciones que cuenten con un marco regulatorio especifico deberan
regirse por lo dispuesto en las normas especificas aplicables.

Para el pago de los compromisos asumidos, en los casos que corresponda, se
debera registrar/emitir previamente en el sistema de informacion, la MIGO para el
caso de bienes y/o la HES para el caso de servicios y obras; dicho documento
debera ser presentado juntamente con el comprobante de pago a la dependencia
contable. Siendo de estricto cumplimiento para todas las dependencias de la
Empresa.

2. PROCEDIMIENTOS

2.1.

Los supuestos de inaplicacion detallados en los literales d), e), ), 0), t), u), v), w),
X), ¥) Y z) del articulo 5 del Reglamento contaran con procedimientos especificos,
conforme el siguiente detalle:

a) Articulo 5.d. - Los contratos o renovacion de Seguros y la contratacion o
designacion de los Intermediarios de Seguros para la asesoria y asistencia, se
rigen por los lineamientos y procedimientos especificos aprobados por la
Gerencia General vigentes a partir de la entrada en vigor del Reglamento.

b) Articulo 5.e. - Los contratos de locacion de servicios para el desempefio de las
funciones a cargo de los directores de PETROPERU, se regiran por el
procedimiento especifico aprobado por la Gerencia General a propuesta de la
Gerencia Corporativa Recursos Humanos o la que haga sus veces.

c) Articulo 5.f. - Los actos de disposicion, de administracion y gestion de los bienes
de propiedad de PETROPERU, incluyendo los contratos de agencia inmobiliaria
y de comercio electrénico de inmuebles (e-commerce), se regirdn por el
procedimiento especifico aprobado por la Gerencia General a propuesta de la
Gerencia Corporativa Planeamiento y Gestion o la que haga sus veces.
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2.2.

2.3.

d) Articulo 5.0. - Los contratos de servicios de asesoria y patrocinio legal; asi como
cualquier otro tipo de asesoria requerida para la defensa de los intereses de
PETROPERU, cumplimiento regulatorio y/o prevencién de contingencias, se
regiran por el procedimiento especifico aprobado por la Gerencia General a
propuesta de la Gerencia Corporativa Cadena de Suministro en coordinacién
con Gerencia Corporativa Legal o la que haga sus veces.

e) Articulo 5.t. - Los contratos que celebre la empresa para la provision de
insumos, suministros o prestaciones diversas que se ejecutan con cargo a los
recursos de un Tercero, quién incorpora experiencia, equipos, tecnologia y/u
otros, se realizaran por el procedimiento especifico aprobado por la Gerencia
General a propuesta de la Gerencia Corporativa respectiva o la que haga sus
veces.

f) Articulo 5.u. - Los contratos con personas juridicas sin fines de lucro por la
participacion de PETROPERU en los gremios propios de su actividad, se
realizaran por el procedimiento especifico aprobado por la Gerencia General a
propuesta de la Gerencia Corporativa respectiva o la que haga sus veces.

g) Articulo 5.v. - Los contratos que requiere PETROPERU para comercializar
combustibles u otros productos derivados de hidrocarburos y poder cumplir con
las condiciones establecidas por una entidad estatal o privada, incluyendo los
contratos de consorcio con transportistas, se realizardn por el procedimiento
especifico que sera aprobado por la Gerencia General a propuesta de la
Gerencia Corporativa Cadena de Suministro y la Gerencia Corporativa
Comercial o las que hagan sus veces.

h) Articulo 5.w. - Las contrataciones cuyos montos sean menores o iguales a 10
UIT’s, vigentes al momento de transaccién, se realizaran de acuerdo con el
procedimiento especifico a ser aprobado por la Gerencia General a propuesta
de la Gerencia Corporativa Cadena de Suministro o la que haga sus veces.

i) Articulo 5.x. - Las compras de petréleo crudo o sus derivados en el mercado
nacional o internacional. Las compras en el mercado local de cualquiera de los
insumos contenidos en el “Listado de Bienes” (excepto catalizadores y aditivos),
se realizaran de acuerdo con el Procedimiento especifico aprobado por el
Directorio.

j) Articulo 5.y. - Las contrataciones realizadas con proveedores no domiciliados en
el pais, cuando se cumpla una de las condiciones establecidas en el
Reglamento, se efectuardn de acuerdo con el Procedimiento especifico
aprobado por la Gerencia General, a propuesta de la Gerencia Corporativa
Cadena de Suministro o la que haga sus veces.

k) Articulo 5.z. — La contratacion de Empresas Prestadoras de Salud (EPS), estara
a cargo de la Gerencia Corporativa Recursos Humanos o la que haga sus veces
y se regira por las normas que resulten aplicables.

Los procedimientos especificos deberan elaborarse cumpliendo con las

Disposiciones Generales establecidas en el presente Procedimiento.

Las causales de inaplicaciones detalladas en los literales a), b), ), g), h), i), j), k),

[), m), n), p), Q), r), s) y aa) del articulo 5 del Reglamento, se regiran por los usos y

costumbres de la naturaleza del servicio y/o bien a ser contratado y/o por las

normas que resulten aplicables.

Asimismo, para las contrataciones que se realicen al amparo del literal g) del

articulo 5 del Reglamento, las dependencias deberan tener en consideracion lo

sefalado en el Anexo 2 del presente documento.

2.4. Previo a la suscripcion del contrato o la Orden de Trabajo a Terceros (OTT) u
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Orden de Compra (O/C), se debera verificar la Informacién del Proveedor en linea
con lo establecido en el Procedimiento PROA1-435 “Debida Diligencia en el
Conocimiento de los Proveedores y Circular N°GGRL-1131-2023.

3. DISPOSICIONES FINALES

3.1. Para la elaboracién de los procedimientos especificos, las diferentes dependencias
encargadas de su elaboracién podran requerir la asesoria de las distintas
dependencias segun su especialidad.

VIl. DOCUMENTOS GENERADOS
Procedimientos especificos segun causal de inaplicacion.

VIIl. RECOMENDACIONES O PRECISIONES
Fecha de la préxima revision: 31.12.2024.
Responsable de la proxima revision. Gerencia Departamento Logistica o la que haga sus
veces.

IX. CAMBIOS CON RESPECTO A LA VERSION ANTERIOR

1. El presente documento ha sido actualizado y adecuado de acuerdo con el Reglamento de
Contrataciones de PETROPERU S.A. aprobado mediante Acuerdo de Directorio
N° 039-2021-PP.

2. Este documento deja sin vigencia al Procedimiento PROA1-216 v.1 “Inaplicaciones del
Reglamento de Adquisiciones y Contrataciones de Petroperd” y queda vigente la v.2.

3. En el numeral lll, se actualiza la dependencia responsable de aprobar el presente
procedimiento.

4. En el numeral VI, se incluyé el 1.5: “Verificar que los proveedores no se encuentren
impedidos de contratar con el Estado”.

5. En el numeral VI, se incluy6 el 1.6: “Cumplir con los principios establecidos en el Articulo 2
del Reglamento aplicables a la naturaleza de la contratacion”.

6. En el numeral VI, 1.11 se incluy6: “...Para aquellas inaplicaciones que cuenten con
procedimientos especificos, estos deberan incluir sus niveles correspondientes de
aprobacién”.

7. En el numeral VI, 1.12 se agregé el término “y obras”. Asimismo, se incluy6: “Siendo de
estricto cumplimiento para todas las dependencias de la Empresa”

8. En el numeral 2.2 y en el Anexo 1 se incluyé la inaplicacién “aa”.

9. Se incluy6 el numeral 2.4: “Previo a la suscripcion del contrato o la Orden de Trabajo a
Terceros (OTT) u Orden de Compra (O/C), se debera verificar la Informacion del Proveedor
en linea con lo establecido en el Procedimiento N° PROA1-435 “Debida Diligencia en el
Conocimiento de los Proveedores y Circular N°GGRL-1131-2023"

10. Se actualiza base normativa.

11. Se incluye conceptos de HES, MIGO y Clausulas FIDIC.

12. Se incluyd disposiciones especificas para la contratacion de Notarios.

X. PROCESO AL QUE PERTENECE

Codigo del Nombre del Proceso Nivel del Proceso
Proceso
S3.1 Contratacion de Servicios y Obras Nivel 1
S3.3 Adquisicion de bienes Nivel 1
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Xl. ADJUNTOS

Anexo 1: Causales de Inaplicacion detalladas en el Articulo 5 del Reglamento.
Anexo 2: Disposiciones especificas para la contratacion de Notarios
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ANEXO 1

CAUSALES DE INAPLICACION DETALLADAS EN EL ARTICULO 5 DEL REGLAMENTO

No esta dentro de los alcances del Reglamento lo siguientes:

a) Los contratos de auditorias externas, los cuales se sujetan especificamente a las normas
gue rigen el Sistema Nacional de Control;

b) Las operaciones de endeudamiento interno o externo;

c) Los contratos bancarios, contratos financieros lo que incluye a los servicios accesorios o
auxiliares o servicios de naturaleza financiera;

d) Los contratos o renovacion de Seguros y la contratacion o designacion de los
Intermediarios de Seguros para la asesoria y asistencia;

e) Los contratos de locacion de servicios para el desempefio de las funciones a cargo de los
Directores de PETROPERU:

f) Los actos de disposicién, de administracién y gestion de los bienes de propiedad de
PETROPERU S.A., incluyendo los contratos de agencia inmobiliaria y de comercio
electronico de inmuebles (e-commerce);

g) Los contratos con Notarios Publicos para actuar en virtud a sus competencias en cualquier
actuacion que requiera PETROPERU;

h) Los servicios brindados por peritos, conciliadores, arbitros, centros de conciliacion,
instituciones arbitrales y demas derivados de la funcién conciliatoria y arbitral;

i) Las publicaciones que deben hacerse en el Diario Oficial ElI Peruano para las
convocatorias de los procesos u otros que requiera efectuar PETROPERU, de acuerdo a
su objeto;

i) Las modalidades de ejecucion presupuestal distintas al contrato contempladas en la
normativa de la materia, salvo las contrataciones de bienes y servicios que se requieran
para ello;

k) Los contratos societarios, asociativos o de colaboracibn empresarial que integre
PETROPERU. Estos contratos deberan ser aprobados por el Directorio de PETROPERU:;

[) La celebracion de convenios de gestion, de cooperaciébn o cualesquiera otros de
naturaleza analoga, suscritos entre PETROPERU y Entidades del Estado, o entre
PETROPERU vy organismos internacionales, con el objeto de que se brinden los bienes,
servicios u obras propios de la funcién que por Ley le corresponde a la Entidad con quien
se celebre el convenio; entendiéndose como convenios a aquellos acuerdos en los que no
exista contenido lucrativo;

m) Los contratos que deban celebrarse con determinado proveedor, por mandato expreso de
la ley o de la autoridad jurisdiccional,

n) Los contratos de concesion en los que participe PETROPERU y aquellos en los cuales
concesione su infraestructura;

0) Los contratos de servicios de asesoria y patrocinio legal; asi como cualquier otro tipo de
asesoria requerida para la defensa de los intereses de PETROPERU, cumplimiento
regulatorio y/o prevencion de contingencias;

p) Contratos colaborativos y/o donde se utilicen clausulas FIDIC o similares. Para dicho
efecto, debera realizarse un informe respecto de la conveniencia de la utilizacion de dichos
modelos;

q) Las compras de bienes que realice PETROPERU mediante remate publico, las que se
realizaran de conformidad con la normatividad de la materia;

r) Los contratos de servicios publicos, siempre que no exista la posibilidad de contratar con
mas de un proveedor;

s) Los contratos celebrados de acuerdo con las exigencias y procedimientos especificos de

organismos internacionales, estados o entidades cooperantes, siempre que estén
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Y

y)

aa)

asociados a donaciones u operaciones oficiales de crédito, que se rigen por los
procedimientos de dichos organismos;

Los contratos que celebre la empresa para la provision de insumos, suministros o
prestaciones diversas que se ejecutan con cargo a los recursos de un Tercero, quién
incorpora experiencia, equipos, tecnologia y/u otros;

Los contratos con personas juridicas sin fines de lucro por la participacion de
PETROPERU en los gremios propios de su actividad;

Los contratos que requiere PETROPERU para comercializar combustibles u otros
productos derivados de hidrocarburos y poder cumplir con las condiciones establecidas
por una entidad estatal o privada, incluyendo los contratos de consorcio con transportistas,
los cuales seran aprobados por la Gerencia de Estructura Béasica respectiva;

Las contrataciones cuyos montos sean menores o iguales a 10 UIT’s, vigentes al momento
de transaccion;

La compra de petréleo crudo o sus derivados en el mercado nacional o internacional. Las
compras en el mercado local de cualquiera de los insumos contenidos en el “Listado de
Bienes” (excepto catalizadores y aditivos).

Las contrataciones realizadas con proveedores no domiciliados en el pais cuando se
cumpla una de las condiciones detalladas en el Reglamento.

La contratacién de Empresas Prestadoras de Salud (EPS).

Para contratar servicios especializados para la defensa legal de trabajadores,
extrabajadores; miembros de Directorio y ex miembros de Directorio; Presidente de
Directorio y Ex Presidentes de Directorio, Presidente del Comité de Integridad y EXx
Presidente del Comité de Integridad; cuyas acciones legales se inicien por motivo del
ejercicio de las funciones o encargos realizados a los referidos funcionarios de Petroperu.
Asimismo, para contratar servicios de pericia en materia contable, econémica o afin; que
se requieran para complementar la defensa legal de los funcionarios o ex funcionarios de
Petroperu, detallados en el parrafo anterior.
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ANEXO 2

DISPOSICIONES ESPECIFICAS PARA LA CONTRATACION DE NOTARIOS

Originador

1.1. Identifica al Notario a ser contratado, segun oportunidad de la necesidad del servicio.
1.2. Verifica que el Notario no se encuentre impedido para contratar con el Estado, y
aplica el Procedimiento N° PROA1-435 “Debida Diligencia en el Conocimiento de los
Proveedores y Circular N°GGRL-1131-2023. Asimismo, recaba el comprobante de
pago, el cual hara las veces de cotizacién.
1.3. Emite SOLPED y Orden de Trabajo a Terceros (OTT) aprobadas minimo por el nivel
IV.A; y elabora HES; para garantizar la trazabilidad de la contratacién en el Mddulo
del Sistema Logistico.
1.4. Remite al &rea contable, los documentos solicitados en las disposiciones especificas
para pago a Contratistas.
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