Para:

De:

Asunto:

CIRCULAR
GSUM-SCCO0-0005-2020

San Isidro, 13 de enero de 2020

Gerentes Corporativos

Secretario General

Gerente Auditoria

Gerente Exploracién y Produccion
Gerente Refineria Talara

Gerente Refinacién

Gerente Oleoducto

Gerente Comercial

Oficial de Cumplimiento

Gerente Cadena de Suministro

Aprobacién del Procedimiento “Contratacion de Empresas Tercerizadoras
de Servicios”.

Se comunica a todas las dependencias de la empresa, que esta Gerencia aprobd el
procedimiento PROA1-210 V.3 — Contratacién de Empresas Tercerizadoras de Servicios, el
cual entrara en vigencia al dia siguiente de su publicacion en la intranet de la empresa.

~Carlos Hildebrandt Lizarraga

~—~ Gerente (i)

C. Ortega Ch. / J. Garcia H.
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OBJETIVO
Normar las contrataciones de las Empresas Tercerizadoras de Servicios, que se encuentren
sujetas al ambito de aplicacién de la Ley N° 29245.

BASE NORMATIVA
e Ley N° 29245, Ley que regula los servicios de tercerizacion.
¢ Decreto Legislativo N° 1038, Norma que precisa los alcances de la Ley N° 29245 - Ley que
£ regula los servicios de tercerizacion.
e Decreto Supremo N° 006-2008-TR, el cual es Reglamento de la Ley N° 29245 y del
Decreto Legislativo N°1028.
e Decreto Supremo N° 004 - 2006 - TR, Disposiciones sobre el registro de control de
asistencia y de salida del régimen laboral de la actividad privada.
\ el ey N° 29783, Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo."
e Decreto Supremo N° 005-2012-TR, Reglamento de la Ley N° 29783
/ e Ley N° 28806, Ley General de Inspeccion del Trabajo.
~ ¢ Decreto Supremo N° 019-2006-TR, Reglamento de la Ley N° 28806.
’ « Reglamento de Adquisiciones y Contrataciones de Petréleos del Perd — PETROPERU S.A.
y sus modificatorias. (en adelante, el Reglamento).
« Estatuto Social de Petréleos del Perit — PETROPERU S.A, aprobado en sesién de Junta
General de Accionistas de fecha 18.10.2010.
¢ Cadigo Civil.
eDemas normas vigentes o dictadas con posterioridad al presente, aplicables a la
Tercerizacion de Servicios.

ALCANCE Y RESPONSABILIDAD
El presente procedimiento es de aplicacién y cumplimiento obligatorio de las dependencias
y/o personal que participa en la contratacion de las Empresas Tercerizadoras de Servicios.

DEFINICIONES
No aplica

REQUISITOS DEL DOCUMENTO
Requerimiento de contratacion,

DESARROLLO DEL DOCUMENTO

Originador

1. Evallia y determina si su requerimiento puede ser entregado o delegado a una Empresa
Tercerizadora para su ejecucion.

2. Comunica, mediante memorando a la Gerencia Corporativa Recursos Humanos, la
contratacion a realizarse, precisando las funciones que desempefiara el personal de la
empresa tercerizadora.

Gerencia Corporativa Recursos Humanos

3. Recibe la comunicacién del Originador y emite respuesta:

ﬁw ' Por la Ley N° 30222, que modifica la Ley N° 29783 y su Reglamento, donde incorpora la posibilidad que la empresa principal pueda

d Tercerizar la gestién, implementacién, monitoreo y cumplimiento de las disposiciones legales y reglamentarias sobre seguridad y salud

en el trabajo, pero no la libera de su obligacion de acreditar ante la autoridad laboral el cumplimiento de dichas obligaciones.
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3.1.En los casos que se requiera tercerizar un proceso (o parte del mismo) de una
estructura organizacional vigente emitird un Informe Técnico valorizando la estructura
organizacional de dicho proceso.

3.2. En los casos que se requiera tercerizar un proceso (o parte del mismo), emitira una
comunicacion indicando si existe o no duplicidad de funciones.

QOriginador

4. Recibe respuesta de la Gerencia Corporativa Recursos Humanos y elabora un Informe
Técnico de la contratacién a realizarse, precisando los propésitos que justifican su
implementacion y adjuntando la documentacion y analisis correspondiente. Entre los
motivos que pueden justificar su implementacion se encuentran: servicio calificado o
especializado, reduccion de costos, evaluacién costo beneficio, riesgos para mejorar
competitividad econdémica, entre otros; debiendo asumir, adicionalmente, en dicho
Informe el compromiso de no generar contingencias para PETROPERU y que la empresa
Tercerizadora asumira plena autonomia técnica y responsabilidad para el desarrollo de
sus actividades.

5. Solicita a la Gerencia Corporativa Legal opinién sobre el requerimiento efectuado, para-lo
cual debera adjuntar el Informe Técnico y la respuesta emitida por la Gerencia
Corporativa Recursos Humanos, a fin de determinar si se enmarca en una tercerizacion
de servicio, para lo cual debera detallar los alcances de su contratacién y alcanzar las
Condiciones Técnicas.

Gerencia Corporativa Legal

6. Emite informe legal solicitado, en base a lo establecido en las Condiciones Técnicas
remitidas.

Originador

7. Recibe el Informe Legal de la Gerencia Corporativa Legal.

8. Remite su requerimiento a la Dependencia encargada de la gestion del requerimiento
considerando el procedimiento de Formulacion y Gestion de Requerimientos.

Dependencia encargada de |a gestion del requerimiento

9. Recibe y verifica que la documentacion del Originador este completa y conforme.

e En caso no esté completa y conforme, solicitard al Originador la subsanacién
correspondiente.
e Si esta completa y conforme, libera la SOLPED y la remite a la Dependencia

Ejecutora.
Dependencia Ejecutora
10. Revisa y verifica el Expediente de Contratacion y efectua el proceso de contratacion

correspondiente.
Originador (en calidad de administrador del contrato)
Nota: La Administracion del contrato la realiza conforme al procedimiento especifico.
11. Recibe el Contrato Original, e inicia la administracién del contrato.

DOCUMENTOS GENERADOS
Contrato u Orden de Trabajo a Terceros.

RECOMENDACIONES O PRECISIONES

A. PETROPERU es solidariamente responsable por el pago de los derechos y beneficios
laborales y por las obligaciones de seguridad social devengados por el tiempo en que el
trabajador de la Empresa Tercerizadora estuvo desplazado. Dicha responsabilidad es
solo por aquellos beneficios sociales establecidos por norma legal y se extiende por un
afo posterior a la culminacion de su desplazamiento.
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B. Para la formalizacién contractual, se debera solicitar la Carta Fianza de cumplimiento de

obligaciones laborales, hasta por un monto equivalente a dos (02) meses de
remuneraciones y beneficios colaterales del personal destacado al servicio y con vigencia
hasta el otorgamiento de la conformidad del servicio por parte de PETROPERU.

. Es obligacion del Administrador del Contrato contar con un registro permanente de

control de asistencia del personal desplazado al centro de trabajo u operaciones por parte
de las empresas Tercerizadoras. Dicho registro se llevara con la finalidad de controlar
que se preserven las condiciones iniciales de contratacion. Dicha obligacion se extiende a
las Empresas Tercerizadoras, las que deberan contar con dicho registro?.

. En caso exista personal de apoyo, reemplazo o cambios de personal durante la ejecucion

del contrato, dicho personal deberda ser tomado en cuenta dentro del pago de las
Obligaciones Laborales y Previsionales por parte de la Empresa Tercerizadora y, por lo
tanto, es responsabilidad del Administrador del Contrato solicitar la documentacién que
acredite el cumplimiento de dichas obligaciones.

. Cuando corresponda, se debera solicitar la constancia de haber contratado la Péliza del

Seguro Complementario de Trabajo de Riesgo de los trabajadores desplazados al
servicio, emitida por la Empresa Aseguradora respectiva.

. El contrato suscrito con la Empresa Tercerizadora debera contener clausulas referidas a:

1. Establecer la obligacién de la Empresa Tercerizadora de registrar en la Planilla
Electronica el desplazamiento de sus trabajadores a las instalaciones de
PETROPERU.

2. PETROPERU, en su calidad de empresa principal, debera informar a través de Ia
Gerencia Corporativa Recursos Humanos, segln corresponda, a sus organizaciones
sindicales acerca de la identidad de la Empresa Tercerizadora y de los trabajadores
desplazados, asi como las actividades que estos realizaran.

3. La actualizacién mensual de las Planillas Electrénicas durante la vigencia del contrato
suscrito con PETROPERU, caso contrario se procedera a resolver el contrato de
conformidad con el Reglamento, previa verificaciéon efectuada por el Administrador del
Contrato.

4. Se debe establecer expresamente que, de autorizarse subcontratacién, la empresa
subcontratista debe cumplir con las normas establecidas para la tercerizacion de
servicios.

.Lo dispuesto en el presente procedimiento no enerva el cumplimiento de otras

disposiciones establecidas en virtud de las normas sefialadas en la Base Legal aplicables
a la Tercerizacion de Servicios.

. Ante una eventual inspeccion laboral por parte de la Autoridad Administrativa de Trabajo,

es responsabilidad del Administrador del Contrato contar con la documentacion necesaria
para acreditar que la tercerizacion se esta llevando a cabo conforme a la normativa
correspondiente.

I. EI Administrador del Contrato debe prever que los trabajadores que seran desplazados por

la Empresa Tercerizadora, cuenten con capacitacion en temas de seguridad y salud en el
trabajo, o de lo contrario capacitar apropiadamente o gestionar la misma, con anticipacion
a la prestacion del servicio. La capacitaciéon se realizard solo con aquellos trabajadores
que no la hayan recibido con anterioridad, debiendo ser inscritos en un registro especial
de capacitacion de personal de empresas Tercerizadoras, en el cual se debe dejar

2 Ver: Decreto Supremo N° 010-2008-TR del 03.12.08, que modifica al Decreto Supremo N° 006-2008-TR, el cual regula los servicios
de tercerizacién. En concordancia con el D.S. N° 011-2006-TR que modifica al D.S. N° 004-2006-TR sobre Registro de Control de

Asistencia y salida de sus trabajadores.
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expresa constancia que dicha capacitacion no implica, ni genera ningun vinculo laboral
con PETROPERU.

El contrato de tercerizacion debe incorporar clausulas sobre el cumplimiento de
obligaciones laborales por parte de los Contratistas y las normas de Salud y Seguridad en
el Trabajo.

. Las dependencias admlnlstradoras de los contratos suscritos con Empresas

Tercerizadoras podran recurrir a las dependencias de Gerencia Corporativa Legal o la
Gerencia Corporativa Recursos Humanos de PETROPERU, a fin de recibir asesoria y
orientacién que tengan por propédsito validar la documentacion presentada por dichas
empresas para sustentar el cumplimiento de sus obligaciones laborales y previsionales
durante la ejecucién contractual.

Fecha de la préxima revisiéon: 31.12.2020

M. Responsable de la proxima revision. Sub Gerencia Compras y Contrataciones

CAMBIOS CON RESPECTO A LA VERSION ANTERIOR

Este Documento deja sin efecto al Procedimiento- PA1-ADM-267 v2 —- Contratacion de
Empresas Tercerizadoras de Servicios, conforme a la modificatoria del Reglamento de
Adquisiciones y Contrataciones de PETROPERU S.A. aprobado con Acuerdo de Directorio
N” 109-2018-PP.

PROCESO AL QUE PERTENECE

Cédigo del Proceso Nombre del Proceso Nivel del Proceso
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