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1.

OBJETIVO

Establecer el procedimiento para registrar el ingreso, modificacién y eliminacién de proveedores del
Registro de Proveedores de Servicio de Terceros de Ia empresa.

ALCANCE

El presente documento es administrado por la Gerencia General y es de aplicacién en todas Ias
Gerencias, Subgerencias, Proyectos yfo Programas, 6rganos u unidades organicas que tienen
necesidad de actualizar el Registro de Proveadores de Servicio de Terceros.

REFERENCIAS

* Leyde Contrataciones de Estado, aprobado mediante D.L. N° 1017 ¥ sus modificaciones.
"Texto Unico Ordenado de |a Ley de Contrataciones y Adquisiciones de! Estado".

» Decreto Supremo N° 184-2008-EF y Modificado mediante Decreto Supremo N° 138-2012-
EF, "Reglamento de Ia Ley de Contrataciones del Estado”.

* Decreto Supremo N° 179-2004-EF, “Texto Unico Ordenado de la Ley de| Impuesto a Ia
Renta".

* Ley N° 26771, Ley que establece la prohibicién de ejercer la facultad de nNombramiento y
contratacion de personal en el Sector Plblico en caso de parentesco, y su Reglamento
aprobado por Decreto Supremo N° 021-2000-PCM.

DEFINICIONES

= Area Usuaria; Organo o unidad organica que ingresa, modifica condiciones o finaliza la prestacion
del servicio,

» Sistema de Tramite Documentario: Sistema informatico a través del cual se registra Ia
documentacién de ingreso y salida, as/ como la documentacién interna de la empresa. Permite
ademas el seguimiento y control de ia documentacién por unidad organica.

* Base de Datos: Conjunto de tablas, asociadas por diferentes criterios, la cual permite registrar,
actualizar y almacenar informacion de la empresa.

* Registro de Proveedores de Servicio de Terceros: Es el universo de proveedores de servicio,
de la empresa bajo distintas modalidades. Estos pueden ser personas juridicas o naturales.

LINEAMIENTOS GENERALES
5.1 El registro de proveedores de servicio de terceros sera autorizado por la Gerencia General.

5.2 El Area Usuaria emitira el memorandum de requerimiento, de cambio de condiciones o finalizacién
de servicio, segun el caso y registrara en el Sistema de Tramite Documentario dicha solicitud.
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6. RESPONSABILIDADES

6.1 Son responsables del cumplimiento del presente procedimiento los funcionarios de EMAPE S.A.
que participan tanto en el requerimiento como en la entrevista del proveedor de servicio.

6.2 Es responsabilidad del Area Usuaria remitr a la Gerencia General el Memorandum de
requerimiento del Proveedor de Servicio, precisando las caracteristicas del servicio y la duracién
de la prestacion del servicio. '

6.3 El asistente de la Gerencia General debera ingresar en el Registro de Proveedores de Servicio de
Terceros los datos del proveedor entrevistado.

7. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
7.1 REGISTRO DE PROVEEDORES DE SERVICIO DE TERCEROS

7.1.1 AREA USUARIA
= Elabora el Memorandum de requerimiento de Proveador de Servicio.

* Registra el numero y asunto del Memorandum de requerimiento en el Sistema de Tramite
Documentario.

* Remite el Memorandum de requerimiénto a la Gerencia General.
7.1.2 GERENCIA GENERAL

* Recepciona y toma conocimiento del requerimiento.

* Revisay da continuidad al requerimiento.

e Entrevista al Proveedor de servicio.

* Evalla y determina ei registro del Proveedor de servicio.

* Da continuidad al tramite de requerimiento de Proveedores de Servicio e ingresa sus datos
en el Registro de Proveedores de Servicio de Terceros.

7.2 FINALIZACION DE LA PRESTACION DEL SERVICIO
7.2.1 AREA USUARIA
» El Area Usuaria elabora el Memorandum de finalizacion de la prestacion del servicio.

* Registra el numero y asunto del Memorandum de finalizacién de la prestacion del servicio
en el Sistema de Tramite Documentario.

* Remite la documentacion a la Gerencia General.

7.2.2 GERENCIA GENERAL
* Recepciona documento y toma conocimiento del Memorandum.

» Revisa y da continuidad a la solicitud de! Area Usuaria.

e Actualiza el Registro de Proveedores de Servicio de Terceros consignando la finalizacion de
la prestacion del servicio.
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8. REGISTROS
Ne Documento / Regiétro —’
01 | Memorandum de requerimiento de Proveedor de Servicio
02 | Memorandum de finalizacion de prestacién del servicio.
03 | Curriculum Vitae
9. ANEXOS
ANEXO 1: Flujograma de Registro de Proveedores de Servicio de Terceros.
Nombre Cargo Firma Fecha

REVISADO POR | Paulino Moisés Lapa Ortiz

Subgerente de

Desarrollo Corporativo

APROBADO POR | Fedor Daniel Morales Boluarte Gerente General
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