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REQUERIMIENTO DE AREA USUARIA

SERVICIO DE REGISTRO VISUAL Y DISENO INSTITUC!!

DIFUSION Y ACERCAMIENTO AL USUARIQ e
ReoI3ing

TDR GG/IRS-0035-2025

1. Area Usuaria: Gerencia General/lmagen y Responsabiliday"s,

especializada en la producciéon de contenido visual para registrar t45t&e
institucionales y disefiar materiales graficos de apoyo para campafas de
acercamiento al usuario. Este servicio permitira generar piezas visuales atractivas
que faciliten la difusion de informacién clave, promuevan la interaccion con los
usuarios y fortalezcan la presencia institucional de SEAL en sus canales digitales y
fisicos.

. Justificacion de la necesidad: SEAL requiere contratar el Servicio de Registro
Visual y Disefio Institucional para Difusion y Acercamiento al Usuario con el
proposito de crear materiales graficos y audiovisuales que contribuyan a comunicar,
de forma directa y accesible, las acciones, servicios y campafas desarrolladas para
beneficio de sus usuarios.

Ademas, este servicio permitira documentar visualmente el trabajo institucional y
generar contenidos que apoyen la construccién de una comunicacion cercana y
continua. Esto facilitara la conexion con la comunidad y promovera un mayor
conocimiento de las actividades de la empresa, en cumplimiento de los objetivos
estratégicos del Plan Estratégico Institucional 2022-2026, principalmente el OEIl 2:
Mejorar la Satisfaccion del Cliente

4. Finalidad Publica
La contratacién del Servicio de Registro Visual y Disefio Institucional para Difusién
y Acercamiento al Usuario permitiraA a SEAL consolidar herramientas de
comunicacion modernas que acerquen a la empresa con sus publicos de interés,
fortaleciendo el acceso a informacion confiable y contribuyendo a una ciudadania
mas informada y participativa.

Este servicio responde al compromiso de SEAL de brindar un servicio publico
transparente, eficiente y accesible, promoviendo la rendicion de cuentas y la
visibilidad de sus acciones institucionales. Ademas, su implementaciéon apoya la
ejecucion del Plan Estratégico Institucional 2022-2026 y los objetivos anuales de la
Gerencia General y la Gerencia de Imagen y Responsabilidad Social, al facilitar la
generacion de contenidos que impacten positivamente en la percepcion social y
contribuyan al fortalecimiento de la presencia institucional en la region.

5. Actividad del POI
OEI 2: Mejorar la Satisfaccion del Cliente

6. Programacion de la Necesidad en el CDNM
El presente requerimiento tiene la necesidad programada por el especialista de

Imagen y Responsabilidad Social entre sus requerimientos de contrataciones para
el ejercicio del 2025, dentro del CDNM.
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7. Descripcion ylo alcance de especificaciones técnicas y/o términos de
referencia:

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

Registro visual de las actividades institucionales de SEAL a través de la toma
de fotografias y produccion de contenido audiovisual, priorizando la difusion en
campafias de acercamiento al usuario.

Disefio de materiales graficos dirigidos al publico externo, como piezas
informativas y promocionales para ser difundidas en redes sociales, oficinas de
atencién y otros canales institucionales.

Elaboracion de contenido visual que permita explicar de manera sencilla los
beneficios, servicios y programas que SEAL. ofrece a sus usuarios.

Documentacion grafica de campafas orientadas al usuario, tales como
programas sociales, jornadas informativas, eventos publicos y actividades de
responsabilidad social.

Geéneracién de piezas visuales alineadas a la identidad institucional para
fortalecer la presencia de SEAL en espacios fisicos y digitales.

Produccién de contenido fotografico y grafico para actividades corporativas
vinculadas a.la mejora del servicio, seguridad del sistema eléctrico, eficiencia
energética, entre otros.

Elaboracion y distribucion de un minimo de 10 mailings internos al mes dirigidos
al personal de SEAL.

Disefio y publicacién de al menos 20 avisos mensuales de cortes programados
para su difusion en redes sociales.

Cobertura fotografica y audiovisual de un minimo de 4 eventos externos al mes
organizados o coorganizados por SEAL.

Cobertura fotografica y audiovisual de al menos 4 eventos internos al mes
institucionales de SEAL.

Disponibilidad para trasladarse a provincias dentro de la region Arequipa para
cubrir actividades y ‘servicios brindados por SEAL al publico cuando sea
requerido.

Cobertura de actividades y servicios en beneficio de los usuarios que se
realicen en horario nocturno.

Cobertura de actividades y servicios institucionales durante los fines de
semana, previa coordinacion.

Apoyo en la planificacion y disefio grafico de campafas institucionales
orientadas al acercamiento y beneficio de los usuarios.

Participacién en sesiones de coordinacion para la programacion y validacion
de los contenidos visuales, asegurando la calidad y pertinencia de los
materiales entregados.

7.2 Cantidad del Requerimiento

No aplica.

7.3 Cddigo del material (EN CASO DE COMPRAS)

No aplica.
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7.4 Garantia del Bien/Servicio

El proveedor debera garantizar que todos los productos entregados cumplan con
los estandares de calidad solicitados, asi como con las indicaciones y lineamientos
proporcionados por SEAL.

Los disefios graficos, fotografias y demas materiales producidos deberan ser
presentados en los plazos establecidos, en alta calidad y en formatos editables.
Asimismo, deberan respetar los lineamientos de la identidad visual
institucional de SEAL, incluyendo el uso correcto de los colores
corporativos, tipografia y elementos graficos oficiales.

Adicionalmente:

» El proveedor debera entregar los archivos editables y en alta calidad de
todo el material desarrollado, permitiendo su posterior actualizacion o
adaptacion por parte de SEAL si fuera necesario.

* Los materiales entregados no podran ser reutilizados por el proveedor ni
por terceros fuera del contexto de SEAL, garantizando la exclusividad y
confidencialidad del contenido.

7.5 Caracteristicas del proveedor

e No debe tener impedimento para contratar con el Estado, de acuerdo
con la normativa vigente.

o Debe encontrarse inscrito y habilitado en el Registro Nacional de
Proveedores (RNP) al momento de presentar la oferta.

e Debe acreditar experiencia general minima de un (01) afio en la
prestacion de servicios similares al objeto de la convocatoria, como
produccion audiovisual, disefio grafico, comunicacion institucional y
gestién de redes sociales.

» Debe contar con experiencia especifica minima de seis (06) meses en la
prestacion de servicios para empresas del sector eléctrico y/o
energético.

e Debe acreditar un monto facturado acumulado minimo de S/ 80,000.00
(ochenta mil con 00/100 soles) por la contratacion de servicios iguales o
similares al objeto de la convocatoria, durante los Ultimos ocho (8) afios.
La experiencia debera estar sustentada con constancias, contratos,
ordenes de servicio y/o comprobantes de pago.

o El proveedor debera presentar un portafolio (book) con ejemplos de
fotografias y materiales graficos elaborados en los Ultimos tres (3) afios,
preferentemente realizados para empresas del sector eléctrico o
energético.

e El proveedor debera tener residencia o sede operativa en la ciudad de
Arequipa para garantizar su atencion oportuna.

e El proveedor debera habilitar a su equipo de trabajo dentro de las 24
horas posteriores a la notificaciéon de adjudicacion del servicio y operar
desde las oficinas de SEAL, segln las coordinaciones establecidas.

o EI proveedor debera contar con equipo técnico y logistico propio,
incluyendo camaras profesionales, equipo de edicion, iluminacién y
demas herramientas necesarias para cumplir con el servicio de manera
eficiente.
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7.6 Caracteristicas del personal requerido
CARGO CANT. ' FORMACION EXPERIENCIA FUNCIONES |
- ‘ _ ACADEMICA | _
Especialista 1 | Bachiller en Experiencia minima de dos (2) Capturar y
en Ciencias de la | afios en trabajos similares de editar material
Produccién Comunicacion, | fotografia institucional, cobertura de | fotografico de
Fotografica Periodismo, eventos y edicion fotografica eventos,
Corporativa Fotografia campafias y
Profesional u actividades

otros afines

Especialista | 1 | Bachiller en Experiencia minima de doce (12)

en Disefio y Ciencias de la meses en disefo de piezas

Produccion Comunicacién, graficas, campafias institucionales

Grafica Disefio Gréfico, y gestion de contenido visual
Publicidad o

| carreras afines

7.7 Infraestructura, equipo / herramientas (OPCIONAL)

institucionales.

Elaboracion de
piezas graficas,
materiales
promocionales y |
contenido visual |
institucional, '

Incluir este apartado si fuera relevante para lograr la finalidad de la contratacion.

CANT | TIPO ESPECIFICACIONES
2 | Estaciones de Computadoras o laptops con minimo 8 GB de RAM, tarjeta
trabajo grafica dedicada de 4 GB o superior, y software actualizado de
: ' edicion fotografica y disefio grafico. _
2 | Pantallas de trabajo | Pantallas externas de al menos 21 pulgadas, con resolucién Full

HD, para trabajo simultaneo en edicién grafica y visual.

1 Cémara profesional Camara DSLR o sin espejo con resoluciéon minima de 34
megapixeles, optica intercambiable y capacidad para grabacion
: en alta definicién (Full HD o superior).
1 Drone Resolucion minima de grabacién 2K, con estabilizador de
imagen y autonomia de vuelo de al menos 25 minutos.

2 | Luces Minimo 2 luces LED con temperatura de color ajustable y

accesorios basicos de difusion.

1 Sistema de audio | Micréfonos alambricos e inalambricos con sistema de reduccion
de ruido.
1 i Tripode Tripode profesional resistente, con altura ajustable para tomas |

fotograficas y de video estables

- Accesorios Rebotador de luz, cdmara de accion tipo GoPro, DJI Osmo u
deseables otros equivalentes para tomas dinamicas o en movimiento.

7.8 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.
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f)

Reglamento de la Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo, D.S. 005-2012-TR
y sus modificatorias vigentes.

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

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

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

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

7.9 Medidas para Proteccién de Medio Ambiente a Adoptarse

7.10

La Contratista debe cumplir con:

a)
b)

c)
d)

e)

Ley N° 28611: Ley General del Ambiente.

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

Decreto Legislativo N° 1278: Ley de Gestion Integral de Residuos Solidos.
Resolucion Ministerial N° 099-2020-MINAM: Recomendaciones para el
manejo de residuos sélidos durante la Emergencia Sanitaria por COVID-19.
Otros dispositivos legales — normatividad que esté relacionada a la gestion
ambiental aplicables al sector.

Prestaciones complementarias (OPCIONAL)

No aplica

7.11 Penalidades

a) En caso de retraso injustificado del contratista en la ejecucién 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 los siguientes valores:
- Para bienes y servicios: F = 0.40

- Para obras:
a) Para plazos menores o iguales a sesenta dias: F = 0.40.
b) Para plazos entre sesenta y uno a ciento veinte dias: F = 0.25;
¢) Para plazos mayores a ciento veinte dias: F = 0.15

- Para consultorias de obras:
a) Para plazos menores o iguales a sesenta dias: F = 0.40.
b) Para plazos mayores a sesenta dias: F = 0.25.

b) Otras definidas por el area usuaria

7.12 Resolucién y/o nulidad




Version:
’ SeaL REQUERIMIENTO DEL AREA USUARIA PARA | Fecha:
CONTRATOS MENORES Pagina: 6 de 10

FORMATO PROVISIONAL

Cadigo: FM-11-06

Las causales de resoluciéon de Contrato (Orden de Servicio o Pedido de Compra),
segun corresponda seran:

a) En caso de incumplimiento injustificado de los términos de referencia

contenidos en el presente requerimiento, SEAL podra optar por la resolucion
del Pedido de Compra que se genere, previa comunicacion escrita con no
menos de tres (03) dias habiles de anticipacion.

b) Mutuo acuerdo entre las partes, levantandose un acta para tal efecto.

7.13 Obligaciones del Contratista

SEAL requiere contratar a una persona natural o juridica que provea el Servicio de
Registro Visual y Disefio Institucional para Difusién y Acercamiento al Usuario,
siendo las principales obligaciones a cargo del contratista:

a)

b)

c)

d)

Cumplir con la entrega de los disefios graficos, materiales visuales,
fotografias, mailings y demas productos solicitados, en los plazos y
condiciones acordados con la administracion del contrato.

Ejecutar todas las actividades y condiciones minimas establecidas en las
caracteristicas del servicio.

Presentar todos los materiales graficos y audiovisuales en alta calidad, tanto
en formato editable como en versiones finales listas para difusion,
asegurando el uso correcto de los colores institucionales, tipografia y
elementos de identidad visual de SEAL.

Participar activamente en las reuniones de coordinacién y planificacion
convocadas por SEAL para la correcta ejecucion de las campafias de
acercamiento al usuario y la programacién de actividades visuales.
Entregar a SEAL cualquier informacién parcial o total requerida durante la
vigencia del servicio, en medio digital, correo electrénico o el canal que la
administracién del contrato establezca.

Cumplir con todas las normas de seguridad, salud ocupacional, medio
ambiente y procedimientos internos establecidos por SEAL para la ejecucion
del servicio dentro de sus instalaciones.

El contratista esta en la obligaciéon de mantener la confidencialidad de la
informacion que le proporcione SEAL y a la que tenga acceso con ocasion
de la ejecucion del servicio. Dicha obligacién se mantendra vigente durante
la ejecucién contractual y hasta 180 dias calendario después de culminada
la misma.

7.14 Obligaciones de SEAL

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

a. Supervisar, coordinar y verificar el cumplimiento de las actividades vy
entregables establecidos en el servicio contratado, asegurando que estos se
ajusten a las condiciones pactadas.

b. Brindar al contratista la informacién, los insumos y las especificaciones
necesarias para la correcta ejecucion del servicio, incluyendo acceso a los
lineamientos institucionales y archivos referenciales de identidad visual.

c. Realizar las gestiones y coordinaciones para facilitar el ingreso del personal
del contratista a las oficinas, instalaciones y/o sedes donde se deban realizar
las coberturas, dentro del ambito de la concesion de SEAL.
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10.

11.

12.

13.

d. Evaluar el trabajo realizado y emitir la conformidad del servicio sobre la base
del cumplimiento de las condiciones y estandares establecidos en los términos
de referencia.

e. Cumplir con el pago por los servicios prestados, conforme a las condiciones y
plazos sefialados en el contrato.

Sistema de contratacién
La contratacion del Servicio de Registro Visual y Disefio Institucional para Difusién
y Acercamiento al Usuario se realizara bajo el sistema de Suma Alzada.

Plazo de ejecucion contractual, informes y entregables

El plazo de ejecucion del Servicio de Registro Visual y Disefio Institucional para
Difusiéon y Acercamiento al Usuario es de ciento veinte (120) dias calendario,
contados a partir del dia siguiente de emitido el pedido de compra.

Lugar de ejecucion del servicio/adquisicion/consultoria:
El servicio, serd ejecutado en las instalaciones del proveedor y en las oficinas de
SEAL, sito Calle Consuelo No. 310 — Arequipa, Arequipa previa coordinacion.

Entregables y lugar de presentacion.
Informe mensual con las actividades desarrolladas durante este periodo de tiempo.

Conformidad del servicio/bien

La conformidad del servicio estard a cargo del especialista de imagen y
responsabilidad social en un plazo maximo de 7 dias calendario desde la
presentacion del entregable o entrega del bien

Forma de pago
La Entidad realizara el pago de la contraprestacién pactada a favor del contratista
en pagos periodicos con frecuencia mensual.

Documentos para efectos de pago:

Para efectos del pago de las contraprestaciones ejecutadas por el contratista, la
Entidad debe contar con la siguiente documentacion:

Para el caso de Servicios

- Comprobante de pago — (Factura con el archivo PDF, XML y CDR)
- Informe del proveedor

- Copia del pedido de compra o contrato

Los mencionados documentos deben ser presentados por mesa partes fisica o
virtual.

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.

14. Confidencialidad y Propiedad Intelectual

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

15. 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.

16. Clausula de cumplimiento (Ley de prevencion y mitigacion del Conflicto de
interés en el acceso y salida de personal del Servicio publico, Ley N° 31564
Son causales de resolucidon 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 prevenciéon y mitigacion 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
inhabilitacion por cinco afios para contratar o prestar servicios al Estado, bajo
cualquier modalidad

17. Clausula Anticorrupcién y Antisoborno

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

¢ A la suscripcién 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, lo 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 o proveedores de servicios del area usuaria, de la dependencia
encargada de la contratacion, actores del proceso de contratacién y/o cualquier
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.

e 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.

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

e Finalmente, el incumplimiento de las obligaciones establecidas en esta
clausula, durante la ejecucion 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 lugar3

¢ 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 ejercicio 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
informacién 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
Gestion de la Calidad 1SO 9001, Gestion de Seguridad de la Informacion 1SO
27001 y Gestion Antisoborno ISO 37001 de SEAL, las Politicas de Seguridad
de la Informacion de SEAL, y demas normas y Leyes correspondientes a
seguridad de la informacién, 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 perdurard mientas la informacion conserve las caracteristicas
para considerarse Confidencial.

19. Gestién 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
probabilidad de los riesgos negativos y su impacto durante la ejecucién contractual,
considerando la finalidad publica de la contratacién.

20. Solucion de Controversias
Todos los conflictos que se deriven de la ejecucidn e interpretacion de la presente
contratacion son resueltos mediante trato directo o conciliacion.

21. Fecha y Firma del usuario en todos los folios del requerimiento

CEGE (dato presupuestal): 2A10200003
CECO (dato controlling): 2A10200003
Posicién Presupuestaria 6371000000
(dato contrable — presupuestal):

Nro. de Orden

(dato controlling — presupuestal); 10609871
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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 certificara 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: Giancarlo Backus Bueno

(Cédigo 20000799)

Nota:

» En el caso de que el elaborador sea un cargo CAP se colocara el Codigo 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.




