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Control de Cambios

Versién Seccién / item Descripcion del cambio:
00 - Aprobado el 18.02.2020
3 Se actualizé el marco legal y normativo.
4 Se actualizo el termino Garante Corporativo.
5 Se actualizé las responsabilidades de la Gerencia Legal y la
01 Gerencia de Administracion.
6 Actualizacion de procedimientos mencionados en aspectos
generales.
7 Actividades 7.7, 7.19, 7.21, 7.22, 7.24 y 7.25.
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1. Objetivo

Detallar las actividades requeridas para la suscripcion de contratos o de modificacién de
contratos para la exploracion y/o explotaciéon de hidrocarburos, asi como su elevaciéon a
Escritura Publica.

2. Alcance

Aplica a los contratos derivados de procesos por negociacion directa o por convocatoria,
asi como a sus modificaciones, a ser celebrados entre PERUPETRO S.A. (en adelante
PERUPETRO) y las Empresas Petroleras o Consorcios y Contratistas.

3. Marco legal y normativo

Las leyes, normas y/o politicas relacionadas detalladas en este rubro son las vigentes al

momento de la aprobacién del procedimiento, o las que las modifiguen o sustituyan
posteriormente.

e Constitucion Politica del Perq.

Texto Unico Ordenado de la Ley N° 26221, Ley Organica de Hidrocarburos,
aprobado por Decreto Supremo N° 042-2005-EM

Ley N° 26225 Ley de Organizacion y Funciones de PERUPETRO S.A.

Estatuto Social de PERUPETRO S.A.

Reglamento de Organizacion y Funciones de PERUPETRO S.A.

PO-PRCO-001 Politica de Promocién y Contratacion.

LI-GFCN-001 Lineamiento para Calificacidon de Interesados, Version 03.
LI-GFCN-002 Lineamiento para Celebracién de Contratos por Convocatoria y por
Negociacion Directa.

PR-GFCN-004 Contratacion por Negociacion Directa.

¢ PR-GFCN-005 Modificacién de contratos por hidrocarburos.

e PR-GFCN-007 Contratacién por Convocatoria.

4. Términos y/o definiciones

ADMI: Gerencia de Administracion.

BCRP: Banco Central de Reserva del Peru.

CAREC: Comité de Administracion de los Recursos para Capacitacion.

Carta Fianza: Documento, de acuerdo al modelo establecido en el Contrato, emitido
por una entidad del sistema financiero quienes se constituyen en fiadores solidarios
de la EP, a fin de garantizar el fiel cumplimiento de las obligaciones de la EP, bajo
el programa minimo de trabajo o programas de trabajo de acuerdo a lo que disponga
el Contrato.

e Contrato: Acuerdo al que llegan las partes, en el cual se estipulan los términos y
condiciones en que se encuentran contenidos en dicho documento y en los anexos
que lo integran.

Si tiene una impresion de este documento, verifique su vigencia en el Portal Web de PERUPETRO S.A.
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Escritura Publica: Es todo documento matriz incorporado al protocolo notarial,
autorizado por el notario, que contiene uno o0 mas actos juridicos.

EP: Empresa(s) Petrolera(s) o Consorcio(s) y Contratistas.

Garante Corporativo: Empresa que garantiza solidariamente ante PERUPETRO el
cumplimiento por parte de la EP _de todas sus obligaciones conforme al referido
Contrato.

Garantia Corporativa: Documento presentado por el Garante Corporativo, de
acuerdo al modelo establecido en el Contrato.

GGRL: Gerencia General.

GFETE: Grupo Funcional de Tesoreria.

LEGL: Gerencia Legal.

PRCO: Gerencia de Promocién y Contratacion.

SUPC: Gerencia de Supervision de Contratos.

5. Responsabilidades

Gerencia Legal

Coordinar con el area legal de la EP y la Notaria elegida, |a revision de la Minuta y
la Escritura Publica del Contrato o de la modificacion.

Determinar el plazo de la Carta Fianza, solo cuando se trata de la suscripcion de
Contratos.

Revisar la documentacion remitida por la EP para la suscripcion del Contrato o de
la modificacion.

Confirmar fecha de suscripciéon del Contrato o de la modificacidon con la EP_previa
coordinacion con GGRL vy la EP.

Gestionar la publicacion del testimonio de la Escritura Publica del Contrato o de la
modificacién, inscrito en la Superintendencia de los Registros Publicos, en el Portal
Corporativo de PERUPETRO.

Enviar copia del testimonio de la Escritura Publica a todas las Gerencias de
PERUPETRO para su conocimiento.

Gerencia de Promocion y Contratacion

Elaborar carta dirigida a la EP enviando toda la documentacion necesaria para la
suscripcion del Contrato o de la modificacion.

Gerencia de Supervision de Contratos

Determinar el plazo de la Carta Fianza en caso de tratarse de una modificacion de
Contrato.

Gerencia de Administracion/Grupo Funcional de Tesoreria

Custodiar la Carta Fianza y la Garantia Corporativa remitida por la EP.
Calcular el monto de aportacién al CAREC.

Gerencia General

Suscribir el Contrato o modificacion.

Si tiene una impresion de este documento, verifique su vigencia en el Portal Web de PERUPETRO S.A.
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6. Aspectos generales

La suscripcion de contratos para la exploracion y/o explotacién de hidrocarburos proviene
de cualquiera de los siguientes procedimientos:

o PR-GFCN-004 Contratacién por Negociacién Directa.
e PR-GFCN-007 Contratacion por Convocatoria.

Cuando se trate de modificacion de Contratos proviene del procedimiento PR-GFCN-005
Modificacion de contratos por hidrocarburos.

Una vez que se haya publicado el Decreto Supremo que autoriza la suscripcién del Contrato
o de modificacién, segun corresponda, PERUPETRO mediante Carta se dirige a la EP, la
misma que debera contener e indicar lo siguiente:

a. Documentos adjuntos:

Proyecto de Contrato o de modificacion.

Acuerdo de Directorio que aprobé el proyecto de Contrato o de modificacion.

Carta de respuesta del BCRP, dependiendo del tipo de modificacion, de ser el caso.
Poderes del Gerente General de PERUPETRO.

b. Indicar que, previo a la suscripcion del Contrato o modificacién, la EP debe presentar
los siguientes documentos:

e Carta Fianza, en caso se requiera en el proyecto de Contrato o de modificacion.

e Garantia Corporativa con firmas legalizadas, ante notario publico, de los
representantes autorizados, en caso se requiera en el proyecto de Contrato o de
modificacion.

e Constancia de pago del aporte al CAREC, en caso se trate de la suscripcion de un
Contrato.

e Poderes del representante legal de la EP y/o Garante Corporativo debidamente
inscritos en Registros Publicos.

e Inscripcion de la EP en el Registro de Personas Juridicas y en el Registro Publico
de Hidrocarburos.

c. Indicar los insertos que debe contener la Escritura Publica, los mismos que deberan
ser escaneados. El siguiente listado es enunciativo y no taxativo:

Decreto Supremo que autorizé la firma del Contrato o la modificacion.

Acuerdo de Directorio que aprobé el proyecto de Contrato o de modificacion.
Acuerdo que aprueba la reorganizacién societaria de la EP, de ser el caso.
Poderes de los representantes autorizados de ambas partes y del Garante
Corporativo.

e Carta del BCRP_de ser el caso.

Si tiene una impresion de este documento, verifique su vigencia en el Portal Web de PERUPETRO S.A.
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d. Precisar que la version de la minuta del proyecto de Contrato o de modificacién debe
ser elaborada en letras en minuscula y mayusculas segun corresponda, de acuerdo a
la version original.

La EP, con quien PERUPETRO celebrara la suscripcion del Contrato o de la modificacion,
requerira los servicios de una notaria de su eleccion, a fin de realizar las coordinaciones
para la revision de la Escritura Publica.

7. Desarrollo

7.1 Elaborar carta dirigida a la EP: PRCO, luego de publicado el Decreto Supremo que
autoriza la suscripcion del Contrato o de la modificacion, debe elaborar carta dirigida a la
EP, segun el contenido detallado en el numeral 6 del presente procedimiento, y remitirla a
GGRL, con copia documentada a LEGL, para la firma correspondiente.

7.2 Revisar y firmar carta dirigida a la EP: GGRL debe revisar la carta dirigida a la EP y los
adjuntos, los cuales se detallan en el literal (a) del numeral 6, de estar conforme firma la
carta y tramita su envio a la EP, caso contrario lo regresa a PRCO para las correcciones
necesarias.

7.3 ¢ Esta conforme?
Si, pasa a actividad 7.4.
No, pasa a actividad 7.1.

7.4 Coordinar con el area legal de la EP y la notaria para la revision de la Escritura Publica:
LEGL debe coordinar con la asesoria juridica de la EP y la notaria, la revision de la Minuta
y posteriormente la Escritura Publica e inclusion de los documentos mencionados en el
literal (c) del numeral 6 del presente procedimiento.

7.5 ¢ Es modificacion de Contratos?
Si, pasa a actividad 7.8.
No, pasa a actividad 7.6.

7.6 Calcular vigencia de Carta Fianza: LEGL debe calcular la vigencia de la Carta Fianza,
para cual hace una revision del contenido, plazo del periodo y fecha de vencimiento.

7.7 Calcular el monto de aportacion al CAREC: ADMI-GFTE debe calcular el monto de
aportacion del CAREC segun lo establecido en el Contrato. Pasa a actividad 7.10.

7.8 Solicitar fecha de vigencia de Carta Fianza a SUPC: LEGL debe solicitar la fecha de
vigencia de Carta Fianza a SUPC, a través de correo electronico.

7.9 Remitir informacion sobre Carta Fianza: SUPC debe remitir la fecha de vigencia de
Carta Fianza a LEGL, a través de correo electronico, en un plazo maximo de dos (02) dias
habiles.

Si tiene una impresion de este documento, verifique su vigencia en el Portal Web de PERUPETRO S.A.
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7.10 Informar a la EP vigencia de Carta Fianza y/o monto de aportacién al CAREC: LEGL
debe informar, a través de correo electronico, a la EP, la vigencia de Carta Fianza y/o monto
de aportacion al CAREC.

7.11 Revisar documentacion presentada por la EP: LEGL debe revisar la documentacién
que haya remitido la EP: Aporte al CAREC, copia de la Carta Fianza y Garantia Corporativa,
segun sea el caso, la revision debe hacerse en un plazo maximo de tres (03) dias habiles
de recibida la documentacion.

7.12  Esta conforme?
Si, pasa a actividad 7.14.
No, pasa a actividad 7.13.

7.13 Coordinar correcciones con la notaria y la EP: LEGL debe coordinar con la notaria y
la EP, a través de correo electronico, para realizar las correcciones correspondientes,
otorgandole un plazo maximo de tres (03) dias habiles. Pasa a actividad 7.11.

7.14 Comunicar a la EP la conformidad: LEGL debe comunicar a la EP, a través de correo
electrénico, que la documentacion esta conforme, en un plazo maximo de tres (03) dias
habiles de recibido la documentacion de parte de la EP.

7.15 Verificar ingreso de la Carta Fianza y remitir el original de Garantia Corporativa a ADMI:
LEGL debe verificar que la Carta Fianza haya ingresado a PERUPETRO, la cual debe ser
custodiada por ADMI, y debe remitir el original de la Garantia Corporativa a ADMI, a través
de memorando, para su custodia.

7.16 Revisar el texto de la Escritura Publica: LEGL debe revisar el texto de la Escritura
Publica remitido por la notaria.

7.17 ¢ Esta conforme?
Si, pasa a actividad 7.19.
No, pasa a actividad 7.18.

7.18 Solicitar ajustes a la EP: LEGL debe solicitar, a través de correo electrénico, a la EP
para realizar los ajustes correspondientes al texto de la Escritura Publica, otorgandole un
plazo maximo de tres (03) dias habiles. Pasa a actividad 7.16.

7.19 Confirmar fecha de suscripcion del Contrato o de la modificacién con la EP: LEGL debe
confirmar con la EP la fecha para la suscripcion del Contrato o de la modificacion, quién
debe firmar primero Escritura Pablica, y coordinar con GGRL la toma de firmas. Esta fecha
no debe exceder los treinta (30) dias habiles contados desde la remisién de los documentos
por parte de PERUPETRO a la EP (actividad 7.2), salvo que existan razones de fuerza
mayor que impidan cumplir con dicho plazo. Asimismo, si la Gerencia Legal considera que
la_publicacion del Decreto Supremo que autoriza la suscripcion del Contrato o la
modificacion se realizard en una fecha muy cercana a la fecha de término del Contrato

Si tiene una impresion de este documento, verifique su vigencia en el Portal Web de PERUPETRO S.A.
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vigente u otra fecha limite, podra iniciar la ejecucion del presente Procedimiento antes de
la publicacion del referido Decreto Supremo.

7.20 Suscribir el Contrato o la modificacion: PERUPETRO, la EP, el Garante Corporativo y
el BCRP deben suscribir el Contrato o la modificacion, segun sea el caso.

7.21 Recibir de la EP el (los) testimonio(s) de la Escritura Publica del Contrato suscrito o de
la_ modificacién: LEGL debe recibir de la EP una copia certificada del (los) testimonio(s) de
la Escritura Publica del contrato suscrito o de la modificacion.

7.22 Archivar el testimonio de la Escritura Publica: LEGL remite la copia certificada del
testimonio de la Escritura Publica al archivo de PERUPETRO y LEGL mantiene en su poder
una copia simple.

7.23 Realizar sequimiento a la inscripcidon del Contrato o de la modificacion en Registros
Publicos: LEGL debe realizar el seguimiento, a fin de que la notaria realice la inscripcion
del Contrato o de la modificacion en Registros Publicos.

7.24 Publicar la Escritura Publica del Contrato o de la modificacién y su inscripcion en
Reqistros Publicos: LEGL debe publicar la Escritura Publica del Contrato o de la
modificacion, inscrita_en Registros Publicos en el portal corporativo de PERUPETRO,
solicitandolo al responsable del portal via correo electrénico.

7.25 Comunicar a las Gerencias sobre la suscripcion del Contrato o de la modificacion:
LEGL debe comunicar a todas las gerencias sobre la suscripcién de Contrato o de la
modificacion, a través de memorando.

Si tiene una impresion de este documento, verifique su vigencia en el Portal Web de PERUPETRO S.A.
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modificacion en el tiempo sefialado.
Que en la fecha suscripcion del Contrato o su
modificacién no cuente con la carta fianza conforme lo
establezca el Contrato o su modificacion, debido a que Cada vez que se tenga que suscribir un Contrato o su modificacion, .
LEGL- . N X . L Gerencia de )
la EP no consigue que el Banco no emita la carta fianza . LEGL-001- [PRCO envia carta a la EP en donde indica expresamente que para L. Preventivo Cada vez que
001- Ny N Operacionales | 2.00 1.00 |2.00 . . . Promocién y
RO3 por el periodo establecido o de acuerdo al modelo C03 suscribir el Contrato o la modificacién se requiere contar con Carta Contratacion Manual suceda
solicitado por PERUPETRO, lo cual hace que no se Fianza de acuerdo al modelo de PERUPETRO.
cumpla con la suscripcién del Contrato o de la
modificacién en el tiempo sefialado.

Si tiene una impresion de este documento, verifique su vigencia en el Portal Web de PERUPETRO S.A.
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Suscripcion de contratos o de modificacion de contratos para la
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11. Herramientas

e MS Word
e MS Excel

12. Formatos

Si tiene una impresion de este documento, verifique su vigencia en el Portal Web de PERUPETRO S.A.
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