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REQUERIMIENTO DE AREA USUARIA

SERVICIO DE CONSULTORIA EN LA REVISION DEL CONTROL DE ASISIENg{é\ Tl
PLANILLAS Y BENEFICIOS LABORALES DESDE ENERO 2019 HASTA MAYO 25’ ,;a

{_J
N° AD/RH-0039-2025 / & \-,;\%
, L 1IN EB 5
1. Area Usuaria: Unidad de Recursos Humanos ff '

N ony VLB

h
2. Objeto de la contratacion: Se requiere contratar a una persona natwa 0 JJrrdlca T ?)5
especializada para que brinde el “Servicio de Consultoria en la rewsmn‘ﬁéﬁ (;gn,n::lj
de Asistencia, Planillas y Beneficios Laborales desde enero 2019 hasta mayo
2025", con el objeto de evaluar el cumplimiento de las normativas laborales
vigentes, asi como la eficacia de los controles internos implementados por la
SEAL.

3. Justificacion de la necesidad: La contratacion del “Servicio de Consultoria en la
revision del Control de Asistencia, Planillas y Beneficios Laborales desde enero
2019 hasta mayo 2025” responde a la necesidad de contar con una evaluacion
objetiva e independiente sobre el cumplimiento legal, correcto y oportuno del
control de asistencia y del pago de planillas y beneficios laborales a los
trabajadores de SEAL; y de la necesidad de corroborar la efectividad de los
controles aplicados en dichos procesos. Dado que el personal representa un
recurso estrategico para el logro de los objetivos institucionales, es fundamental
asegurar que las remuneraciones, beneficios y mecanismos de control se apliquen
de manera adecuada, transparente y conforme a ley.

4. Finalidad Publica: El servicio permitira verificar la legalidad y razonabilidad de
los gastos en planillas y beneficios, detectar posibles desviaciones o riesgos de
incumplimiento, y proponer medidas de mejora que contribuyan a fortalecer la
gestién interna de la Unidad de Recursos Humanos.

5. Actividad del POIl: El Servicio de Consultoria en la revision del Control.de
Asistencia, Planillas y Beneficios Laborales desde enero 2019 hasta mayo 2025
se encuentra asociado a los siguientes objetivos estratégicos operativos:

e OEO16. Mejorar la percepcion de los colaboradores
e OEQOQ. Fortalecer la Gestion de Riesgos de la empresa

6. Programacién de la Necesidad en el CDNM
El presente requerimiento de Servicio de Consultoria en la revision del Control de
Asistencia, Planillas y Beneficios Laborales desde enero 2019 hasta mayo 2025
tiene la necesidad programada por la Unidad de Recursos Humanos entre sus
requerimientos de contrataciones para el ejercicio del 2025, dentro del CONM.

7. Descripcion y/o alcance de especificaciones técnicas y/o términos de
referencia:

7.1 Caracteristicas minimas requeridas (bien) o actividades a desarrollar (servicio).

El presente servicio contempla el desarrollo de las siguientes actividades:
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A. PLANIFICACION Y ALCANCE DE LA REVISION

¢« Reunion inicial con la Jefatura de la Unidad de Recursos Humanos y
Jefatura del Equipo de Administracién de Personal.

e Recopilacién de documentos base, como planillas, boletas de pago, T-
Registro, PLAME, contratos, control de asistencia, licencias, subsidios,
vacaciones, entre otros documentos para la ejecucion del servicio.

¢ El alcance de la revision comprendera desde enero de 2019 hasta mayo
2025.

o Revision de procedimientos internos de la empresa aprobados.

. VERIFICACION DEL REGISTRO LABORAL Y CONTRATOS

o Validacion de fecha de ingreso, Cargo, Nivel salarial, Categoria, Tipo de
Contrato, Area y Asignacién Organizativa (De Confianza o De Direccién)

¢ Revision de cumplimiento con inscripcion en el T-Registro y registro de
altas y bajas.

. REVISION DE PLANILLAS Y BENEFICIOS

e Calculo y verificacion de:
o Remuneracion basica y variable
Bonificaciones, horas extras, asignacién familiar

(o]

o CTS, gratificaciones, vacaciones

o Participacion de las utilidades

o Quinquenios

o Vale de alimentos

o Asignacién vacacional, asignacidon escolar, asignacion por
fallecimiento

o Canasta de navidad, bono por cierre de pliego, bono por convenio
de gestién

o Otros beneficios
e Confirmacién de aportes y retenciones
o AFP/ONP
o Essalud, SCTR, Seguro vida ley
o SENATI
o Renta de 5ta categoria
o Retenciones judiciales
¢ Comparacion entre planilla, PLAME, boletas de pago

. VERIFICACION DE PRESTAMOS Y ADELANTOS

e Verificacion de existencia de solicitudes de los trabajadores y las
autorizaciones correspondientes

¢ Revision de cronograma de descuentos, cumplimiento y saldo pendiente

¢ Conciliacion de los descuentos aplicados vs planilla mensuales

¢ Identificacion de descuentos indebidos o fuera del marco legal

. CONTROL DE VACACIONES

e« Revision de generacidbn de dias de descanso vacacional segun
antigliedad.

e Verificacion del registro de programacion, goce y compensacion de
vacaciones.
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» Validacion del pago del descanso vacacional y su inclusién en las boletas
de pago.
¢ Identificacion de acumulacién excesiva de dias no gozados.

F. CONTROL DE ASISTENCIA Y HORAS EXTRAS

e Revision de sistema de asistencia (biométrico)

e Comparacion de horas trabajadas vs remuneradas (horas extras,
tardanzas, descansos no remunerados)

¢ Evaluacion de justificacion de inasistencia o permisos

G. GESTION DE SUBSIDIOS Y CONTINGENCIAS LABORALES

e Revision de licencias por:
o Enfermedad comun o accidentes.
o Maternidad, paternidad, lactancia.
o Otros subsidios reconocidos por ESSALUD.
e Validacion de tramites de subsidios ante ESSALUD:
o Registro de descansos médicos.
o Calculo y fechas de subsidios solicitados vs. pagados.

Normas Técnicas Obligatorias:
No aplica.

Normas técnicas opcionales (OPCIONAL)
No aplica. '

7.2 Cantidad del Reguerimiento

Un (01) “Servicio de Consultoria en la revisién del Control de Asistencia, Planillas
y Beneficios Laborales desde enero 2019 hasta mayo 2025".

7.3 Codigo del material (EN CASO DE COMPRAS)

No aplica.

7.4 Garantia del Bien/Servicio

No aplica.

7.5 Caracteristicas del proveedor

» Experiencia, en el objeto de la contratacién (Servicio de Consultoria en la
revision del Control de Asistencia, Planillas y Beneficios Laborales) y en
similares, en entidades del sector publico y/o privado, por un monto igual o
superior a S/ 70,000.00 (Setenta mil con 00/100 soles), facturados en los
ultimos tres (3) afios.

La experiencia se acreditara con copia simple de contratos u 6rdenes de
servicios y su respectiva conformidad por la prestacién efectuada; o
comprobantes de pago cuya cancelacion se acredite documental y
fehacientemente, con Voucher de Deposito correspondiente, reporte de
estado de cuenta indicando el numero de operacion correspondiente, o
cancelacion en el documento por el cliente.
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7.6

7.7

7.8

o Habilitaciones: El proveedor no debe estar impedido para contratar con el
Estado.

¢ Certificacion: El proveedor debera estar inscrito en el Registro Nacional de
Proveedores — RNP.

NOTA: La experiencia del postor y los perfiles definidos en el requerimiento del
area usuaria, no podra ser acreditada mediante la presentacion de declaraciones
juradas.

Caracteristicas del personal requerido

El personal responsable de la ejecucion del servicio debera contar con
conocimientos comprobables (Certificados) en el sistema ERP SAP,
especificamente en el mdédulo HCM (Human Capital Management).

Infraestructura, equipo / herramientas (OPCIONAL)

No aplica.

Medidas de Sequridad a Adoptarse

La Contratista debe cumplir con:

a) Ley N° 29783, Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo y sus modificatorias
vigentes.

b) Reglamento de la Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo, D.S. 0056-2012-TR
y sus modificatorias vigentes.

c) Reglamento de Seguridad y Salud en el Trabajo con Eléctricas, Resolucion
Ministerial N° 111-2013/MEM/DM y sus modificatorias vigentes.

d) Cddigo Nacional de Electricidad: suministro, Resolucion Ministerial N° 214-
2011-MEM-DM. Parte 4 “Reglas generales para los trabajadores”.

e) Normas Técnicas de Seguro Complementario de Trabajo de Riesgos, D. S.
N° 003-98-SA.

f) Otros dispositivos legales aplicables al sector y otros requisitos solicitados por
el area de seguridad y salud en el trabajo.

7.9 Medidas para Proteccion de Medio Ambiente a Adoptarse

La Contratista debe cumplir con:

a) Ley N° 28611: Ley General del Ambiente.

b) Decreto Supremo N° 014-2019-EM: Reglamento para la Protecciéon Ambiental
en las Actividades Eléctricas del Ministerio de Energia y Minas.

c) Decreto Legislativo N° 1278: Ley de Gestion Integral de Residuos Sdlidos.

d) Resolucion Ministerial N° 099-2020-MINAM: Recomendaciones para el
manejo de residuos sdlidos durante la Emergencia Sanitaria por COVID-19.

e) Oftros dispositivos legales — normatividad que esté relacionada a la gestion
ambiental aplicables al sector.

NOTA: La Contratista debera revisar y cumplir seguin le aplique el procedimiento
RE-05-02 Reglamento de Seguridad, Salud en el Trabajo y Medio Ambiente para
Empresas Contratistas de SEAL.
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7.10 Prestaciones complementarias (OPCIONAL)

No aplica.

7.11 Penalidades

En caso de retraso injustificado del contratista en la ejecucion de las prestaciones
objeto del contrato, la entidad contratante le aplica automaticamente una
penalidad por mora por cada dia de atraso que le sea imputable. La penalidad se

aplica automaticamente y se calcula de acuerdo con la siguiente férmula:

Penalidad diaria = 0.10 x monto
F x plazo

Donde F tiene el valor de: F = 0.40

7.12 Resolucién y/o nulidad

Resolucion:

La resolucién se puede dar por motivos de incumplimiento contractual por parte
de alguna de las partes, por acuerdo mutuo o por otros motivos establecidos en el

contrato o la ley.

Nulidad:

e La Ley 32069 establece los procedimientos y requisitos para declarar la

nulidad de procedimientos de seleccion o contratos.

¢ La nulidad puede tener consecuencias para las partes mvolucradas
incluyendo la obligacion de restituir las prestaciones realizadas.

7.13 Obligaciones del Contratista

Las principales obligaciones de SEAL durante la vigencia del Pedido de Compra

seran:

A. Cumplir a cabalidad con las actividades descritas en el numeral 7.1 precedente

requerimiento.

B. Cumplir con los plazos establecidos en el Pedido de Compra.

C. Emitir los informes requeridos considerando los aspectos indicados en el

alcance del servicio.

Nota: Para el caso de contrataciéon de servicios “El Contratista esta en la obligacién
de mantener la confidencialidad de la informacion que le proporcione SEAL y a la
que tenga acceso con ocasidon de la ejecucidn del servicio. Dicha obligacién se
mantendra vigente durante la ejecucion contractual y hasta 180 dias calendario de

culminada la misma.”

7.14 Obligaciones de SEAL

Las principales obligaciones de SEAL durante la vigencia del contrato seran:

A. Otorgar las facilidades para el desempefio de sus actividades.
B. Brindar la conformidad para el pago, previa presentacion del entregable del
servicio por parte de la contratista.
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10.

11.

12,

13.

Sistema de contratacion

La contratacion del Servicio de Consultoria en la revision del Control de Asistencia,
Planillas y Beneficios Laborales desde enero 2019 hasta mayo 2025, se realizara
bajo el sistema de suma alzada.

Plazo de ejecucion contractual, informes y entregables

El plazo de ejecucion sera de 90 (noventa) dias calendario, contados a partir del dia
siguiente de la notificacién del pedido de compra.

El proveedor debera presentar los siguientes entregables:

o Informe técnico de revision: Incluye objetivos, alcance, hallazgos, impacto
y recomendaciones.

« Matriz de observaciones y riesgos: Tablas en Excel con observaciones
en las planillas y beneficios laborales, de corresponder.

¢ Cuadro de préstamos y adelantos: Detalle de no ejecucion de descuentos
de préstamos o adelantos o ejecuciones parciales u otro tipo de
desviaciones.

¢ Reporte de control vacacional: Dias generados, programados, gozados y
pendientes por trabajador. Incluye alertas de riesgos pro acumulacion.

* Cuadro de subsidios laborales: Registro de licencias por enfermedad,
maternidad u otras; incluye fechas, dias, monto de subsidios y situacién del
tramite ante ESSALUD.

¢ Informe de Cumplimiento Normativo: Evaluacién del cumplimiento de la
legislacidn laboral vigente y/o aplicable en los afios evaluados.

Lugar de ejecucion del servicio/adquisicion/consultoria:

El servicio se realizara en las oficinas del proveedor y/o en la Sede Sucre (Calle
Sucre 402 —Arequipa), de acuerdo a las necesidades de la prestacion del servicio.

Entregables y lugar de presentacion.

Los entregables a presentar se encuentran establecidos en los numerales 9 y 10
del presente requerimiento y seran presentados a través de Mesa de Partes Virtual
de SEAL.

Conformidad del servicio/bien

La conformidad del servicio estara a cargo de la Unidad de Recursos Humanos en
un plazo maximo de 7 dias calendario desde la presentacion del entregable.

Forma de pago

La Entidad realizara el pago de la contraprestacion pactada a favor del contratista
en un unico pago, previa presentacion de entregables y conformidad por parte de
la Jefatura de la Unidad de Recursos Humanos.

Asimismo, para el pago el proveedor debera presentar lo siguiente:

* Comprobante de pago — (Factura o Recibo por honorarios con el archivo PDF,

XMLy CDR)
¢ Copia de pedido de compra
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14.

15.

16.

17.

* Informe sobre del servicio realizado (Titulo del servicio prestado, fechas del
servicio, entre otros) debidamente firmado por el representante de la empresa.

Dicha documentacion se debe presentar a través de Mesa de Partes Virtual:
www.seal.com.pe, en el horario de 08:00 a 16:00 horas.

La Entidad debe pagar las contraprestaciones pactadas a favor del contratista
dentro de los diez (10) dias habiles siguientes de otorgada la conformidad de los
bienes, servicios o consultoria servicios, siempre que se verifiquen las condiciones
establecidas en el contrato para ello, bajo responsabilidad del servidor competente.

Confidencialidad y Propiedad Intelectual

La informacién y material producido bajo los términos de este servicio, tales como
escritos, medios magnéticos, digitales, y demas documentaciéon generados por el
servicio, pasaréd a propiedad del SEAL. El proveedor deberd mantener la
confidencialidad y reserva absoluta en el manejo de la informacion y documentacion
a la que se tenga acceso relacionada a la prestacion.

Responsabilidad por Vicios Ocultos

El contratista es el responsable por la calidad ofrecida y por los vicios ocultos del
servicio ofertado por un plazo no menor de un (01) afio, contado a partir de la
conformidad otorgada por la Entidad.

Clausula de cumplimiento (Ley de prevencién y mitigacién del Conflicto de
interés en el acceso y salida de personal del Servicio publico, Ley N° 31564)
Son causales de resolucion de contrato la presentacién con informacion inexacta o
falsa de la Declaracion Jurada de Prohibiciones e Incompatibilidades a que se hace
referencia en la Ley de prevencién y mitigacién del conflicto de intereses en el
acceso y salida de personal del servicio publico. Asimismo, en caso se incumpla
con los impedimentos sefialados en el articulo 5 de dicha ley se aplicara la
inhabilitacién por cinco afios para contratar o prestar servicios al Estado, bajo
cualquier modalidad.

Clausula Anticorrupcion y Antisoborno

« El contratista declara conocer los compromisos antisoborno del OECE, el cual
se estable en su Politica del Sistema Integrado de Gestion y se encuentra
disponible en el portal web del OECE:
https://www.gob.pe/institucion/osce/campa%C3%B1as/1861-politica-del-
sistemaintegrado-de-gestion-del-osce

e A la suscripcion de este contrato, El Contratista declara y garantiza no haber
ofrecido, negociado, prometido o efectuado ningun pago o entrega de cualquier
beneficio o incentivo ilegal, de manera directa o indirecta, a los evaluadores del
proceso de contratacion o cualquier servidor de la entidad contratante.
Asimismo, El Contratista se obliga a mantener una conducta proba e integra
durante la vigencia del contrato, y después de culminado el mismo, en caso
existan controversias pendientes de resolver, o que supone actuar con
probidad, sin cometer actos ilicitos, directa o indirectamente. Aunado a ello, El
Contratista se obliga a abstenerse de ofrecer, negociar, prometer o dar regalos,
cortesias, invitaciones, donativos o cualquier beneficio o incentivo ilegal, directa
o indirectamente, a funcionarios publicos, servidores publicos, locadores de
servicios 0 proveedores de servicios del area usuaria, de la dependencia
encargada de la contratacién, actores del proceso de contratacion y/o cualquier
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servidor de la entidad contratante, con la finalidad de obtener alguna ventaja
indebida o beneficio ilicito.

En esa linea, se obliga a adoptar las medidas técnicas, organizativas y/o de
personal necesarias para asegurar que no se practiquen los actos previamente
sefialados.

Adicionalmente, el Contratista se compromete a denunciar oportunamente ante
las autoridades competentes los actos de corrupcién o de inconducta funcional
de los cuales tuviera conocimiento durante la ejecucion del contrato con La
Entidad Contratante.

Tratandose de una persona juridica, lo anterior se extiende a sus accionistas,
participacionistas, integrantes de los 6rganos de administracion, apoderados,
representantes legales, funcionarios, asesores o cualquier persona vinculada a
la persona juridica que representa; comprometiéndose a informarles sobre los
alcances de las obligaciones asumidas en virtud del presente contrato.

Finalmente, el incumplimiento de las obligaciones establecidas en esta
clausula, durante la ejecuciéon contractual, otorga a La Entidad Contratante el
derecho de resolver total o parcialmente el contrato. En ningun caso, dichas
medidas impiden el inicio de las acciones civiles, penales y administrativas a
que hubiera lugar.

El proveedor se compromete a denunciar, en base de una creencia razonable
o de buena fe cualquier intento de soborno, supuesto o real, que tuviera
conocimiento a través del canal de denuncias de soborno ubicado en el portal
web del OECE.

18. Acuerdo de Confidencialidad

El contratista se compromete a guardar reserva de la informacion privilegiada
que conociera en el gjercicio de sus funciones, tareas y demas actividades
como parte de la ejecucion de la prestacion, no revelando en forma oral, escrita,
ni por cualquier otro medio, hechos, datos, procedimientos, documentacién e
informacion de acceso restringido (confidencial), a la que tuviera acceso a partir
del inicio de las prestaciones relacionadas con el referido servicio, manteniendo
la confidencialidad de la misma, de manera permanente.

De igual manera se compromete a cumplir con: la Politica Integrada de la
Gestién de la Calidad 1SO 9001, Gestion de Seguridad de la Informacion 1SO
27001 y Gestion Antisoborno 1ISO 37001 de SEAL, las Politicas de Seguridad
de la Informacion de SEAL, y demdas normas y Leyes correspondientes a
seguridad de la informacion, vigentes.

En caso que incumpliera con cualquiera de las obligaciones estipuladas en el
presente acuerdo, SEAL esta autorizado a iniciar todas las acciones judiciales
o extrajudiciales necesarias para resarcir del perjuicio, y la obligacién de
confidencialidad perdurara mientas la informacion conserve las caracteristicas
para considerarse Confidencial.

19. Gestion De Riesgos
LAS PARTES realizan la gestion de riesgos de acuerdo con lo establecido en el
presente contrato y los documentos que lo conforman, a fin de tomar decisiones
informadas, aprovechando el impacto de riesgos positivos y disminuyendo la
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probabilidad de los riesgos negativos y su impacto durante la ejecucion contractual,
considerando la finalidad plblica de la contratacién.

20. Solucion de Controversias

Todos los conflictos que se deriven de la ejecucion e interpretacién de la presente

contratacion son resueltos mediante trato directo o conciliacion.

21. Fechay Firma del usuario en todos los folios del requerimiento

CEGE (dato presupuestal): 2A20404000
CECO (dato controlling): 2A20404001 ]
Posicién Presupuestaria
(dato contrable — presupuestal): 321002000
Nro. de Orden |
(dato controlling — presupuestal):
Cuenta de Destino 943
(dato controlling):
Cédigo de actividad All
Aprobacion de Jefatura Aprobacion de Gerencia Unidad de Unidad de
Presupuesto Contabilidad
Firmado Digitalmente Firmado Digitalmente v°B® veB®
(CONFORMIDAD) (CONFORMIDAD)

Para el caso de adquisicion de bienes, se debe contar con el V°B° del Jefe de Equipo
de Almacenes de la Unidad de Logistica, el mismo que certificard la necesidad del
requerimiento de acuerdo al stock de los bienes que obran en el almacén y su rotacion.

Aprobacion de Jefe de
Equipo de Almacenes

v°B®
(CONFORMIDAD)

Elaborado por: Gino Martin Frisancho Cabrera

Nota:

Cod. Trabajador 20000738

> En el caso de que el elaborador sea un cargo CAP se colocara el Cadigo y en caso
sea un personal de Apoyo se colocara el DNI.
» Es indispensable que todos los folios del requerimiento estén debidamente visados
por el Usuario responsable, numerados y se consigna el cargo de la fecha de
entrega del mismo a la Unidad de Logistica.




