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: Atenci6n de denuncias por presuntas irregularidades y actos de
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ASUNTO

t.

3.1 0 Ley N' 27444 - Ley de procedimiento administrativo general

3.1 1 Decreto Legislativo N" 957 - C6digo procesal penal.

3. 12 Directiva Corporativa de Gesti6n Empresarial de FONAFE

3.13 Reglamento lnterno de Trabajo - RIT

3.14 Normativa interna

A] TNCION D[ DTNLI\CIAq POR PRLSI'\ TA\ IRRLGUI,ARIOAOES Y AC] OS DE CORRLPCION
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OBJETIVO

Establecer las normas para la oportuna atenci6n de denuncias presentadas
por la Alta Direcci6n, funcionarios, colaboradores o cualquier ciudadano por
presuntas irregularidades o actos de corrupci6n en Serpost S.A.

ALCANCE

La presente directiva alcanza a la Subgerencia de Recursos Humano, la Alta
Direcci6n, funcionarios, colaboradores de Serpost S.A. y a toda persona
natural o juridica que presente una denuncia.

BASE LEGAL

3.1 Decreto Legislativo No 685 Ley de creaci6n de SERPOST S.A.

3.2 Estatuto Social de SERPOST S.A.

3.3 Resoluci6n de Contraloria N" 320-2006-CG Normas de Control lnterno

3.4 Decreto Supremo N" 092-2017-PCM - Decreto Supremo que Aprueba la
Politica Nacional de lntegridad y Lucha contra la Corrupci6n.

3.5 Decreto Legislativo N" 1327, que establece medidas de protecci6n al
denunciante de actos de corrupci6n y sanciona las denuncias realizadas
de mala fe

3.6 Decreto Supremo N'010-2017-JUS, Aprueba Regtamento del Decreto
Legislativo N'1327

3.7 Ley N" 29842 - Ley de protecci6n al denunciante en el 6mbito
administrativo y de colaboraci6n eficaz en el 6mbito penal.

3.8 Ley N' 27785 - Ley Org6nica del Sistema Nacional de Control y de la
Contraloria General de la Rep0blica

3.9 Decreto Legislativo N" 1106 - Decreto Legislativo de lucha eficaz contra
el lavado de activos y otros delitos relacionados a la mineria ilegal y
crimen organizado.
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IV. DEFINICIONES

Denuncia: Es aquella comunicaci6n verbal, escrita o virtual, individual o
colectiva que advierte un acto de corrupci6n pasible de ser investigado.

Denunciante: Persona natural o juridica que comunica a la empresa un acto
de corrupci6n.

Denunciado: Colaborador de Serpost al que, independientemente de su
r6gimen laboral, se le atribuye un acto de corrupci6n a trav6s de denuncia.

Acto de corrupci6n: Conducta, hecho u omisi6n, que da cuenta del abuso
de poder por parte del personal de Serpost S.A. con el prop6sito de obtener
para si o para terceros un beneficio indebido.

Denuncia de mala fe: Se consideran denuncias de mala fe las siguientes:

. Denuncia sobre hechos ya denunciados: siempre que el
denunciante, a sabiendas, interponga una denuncia ante la misma
instancia sobre los mismos hechos y sujetos denunciados respecto de
los cuales haya realizado una denuncia anterior o simultdnea.

Denuncia reiterada: cuando el denunciante, a sabiendas, interponga
ante la misma instancia una nueva denuncia ante los mismos hechos
y sujetos, sobre los que ya se ha emitido un fallo.

Denuncia carente de fundamento: cuando, a sabiendas, los hechos
o fundamentos que la sustentan no esten referidos en forma directa y
concreta a la denuncia presentada.

Denuncia falsa: cuando la denuncia se realiza a sabiendas de que los
actos de corrupci6n denunciados no se han cometido o cuando se
simulan pruebas o indicios de la comisi6n de un acto de corrupci6n.

Tipos de actos de corrupci6n: entre otros figuran los siguientes:

. Colusi6n: es la asociaci6n que realizan colaboradores con
contratistas, proveedores, arrendadores, otros, con el prop6sito de
obtener recursos y beneficios ilicitos.

. Extorsi6n: es la obtenci6n de un beneficio mediante el uso de
amenazas o intimidaci6n por parte de un colaborador,
aprovechendose de su cargo.

Fraude: es el uso indebido de los recursos de la empresa,
aprovechando su posici6n dentro de esta, con la finalidad de obtener
beneficios personales.

Peculado: es la apropiaci6n ilegal del dinero o bienes de la empresa,
que tiene a su cargo de acuerdo a sus funciones.

Soborno: es la entrega directa o indirecta
beneficio a un colaborador, con el prop6sito
beneficio.

de
de

dinero o cualquier
obtener un favor o

Trifico de influencias: es el uso del cargo o el nexo con funcionarios
o personas de mayor jerarquia para obtener un beneficio personal,
familiar o para favorecer determinada causa u organizaci6n.
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V. UNIDAD ORGANICA RESPONSABLE

El Subgerente de Recursos Humanos, por delegaci6n de la Gerencia
General, es la encargada de:

a. Recibir las denuncias sobre actos de corrupci6n y que contengan una
solicitud de protecci6n al denunciante.

b. Evaluar los hechos y documentos que sustenten las denuncias sobre actos
de corrupci6n y disponer la aplicaci6n de las medidas correctivas que
corresponda.

c. Evaluar si la denuncia presentada es maliciosa y adoptar las medidas
correspondientes.

d. Calificar las presuntas faltas disciplinarias.
e. En el caso que las faltas contengan connotaci6n penal y/o civil, serdn

remitidas a la Gerencia Legal.
f. Coordinar capacitaciones en materias relacionadas a la integridad en el

ejercicio de la funci6n publica.
g. Elaborar el Plan Anticorrupci6n de la Empresa, asi como hacer

seguimiento a su cumplimiento.

VI. MEDIOS PARA PRESENTAR UNA DENUNCIA INTERNA Y EXTERNA

1. Las denuncias ser6n presentadas al Subgerente de Recursos Humanos,
bajo alguna de las siguientes formas:

. Presencial - documento fisico

. A trav6s de correo electr6nico

2. Se deber5 completar el formato 1: "Denuncias sobre actos de corrupci6n,,

3. Las denuncias que se realicen a trav6s de documento fisico, deberdn ser
presentadas en tremite documentario, en sobre cerrado dirigido al
Subgerente de Recursos Humanos o quien haga sus vedes Asunto:
"Denuncias Anticorrupci6n" y deber5 contener el formato 1 ,,Denuncias

sobre aclos de corrupci6n" debidamente llenado conjuntamente con los
documentos sustentatorios.

Las denuncias que se realicen a trav6s de correo electr6nico ser6n
dirigidas a: denunciasanticorrupcion@seroost.com.oe, adjuntando el
formato 1 debidamente llenado y los documentos que sustenten la
denuncia, El formato 1 "Denuncias sobre actos de corrupci6n,, podr5 ser
descargado de la pdgina web de Serpost S.A., www.serposl.com.pe.

El Subgerente de Recursos Humanos debere guardar la confidencialidad
del contenido de la informaci6n, bajo responsabilidad.

Las denuncias deben registrarse reemplazando el nombre del denunciante
por un c6digo cifrado, generado a trav6s de un aplicativo inform5tico, el
cual ser6 administrado 0nicamente por el Subgerente de Recursos
Humanos.

, 7. Las denuncias serdn remitidas, en copia simple, al Jefe del 6rgano de
Control lnstitucional, para que actUe segrin su competencia.

4.

5.

b.
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8. Ninguna persona (funcionario o colaborador) estS facultada para solicitar

informaci6n acerca de la identidad del denunciante, del detalle de la

denuncia o de la solicitud de protecci6n. De darse el caso, el Subgerente
de Recursos Humanos debera negar el pedido y hacer de conocimiento al

Jefe del Organo de Control lnstitucional, para que proceda conforme a sus
atribuciones.

VII.REQUISITOS PARA LA PRESENTACION DE DENUNCIAS

1. Las denuncias deberin contar con los siguientes requisitos:

a. Datos generales del denunciante:

Persona Natural

. Nombres y apellidos completos

. DNI o Pasaporte/Carn6 de extranjeria

. Domicilio actual

. N(mero telef6nico

. Correo electr6nico

Persona Juridica

. Raz6n social

. RUC

. Nombre del o los representantes legales

. N0mero telef6nico

. Correo electr6nico de contacto

b. Contenido de la denuncia:

. Hecho materia de la denuncia expuesta en forma detallada

. ldentificaci6n de los autores de los hechos (de conocerse)

. Documentaci6n que sustente la denuncia

c. Compromiso del Denunclante: Manifestaci6n de compromiso para

permanecer a disposici6n de la entidad con la finalidad de brindar
aclaraciones o proveer mayor informaci6n, conforme al Formato 1.

d. Lugar, fecha, firma y huella

2. En caso de presentar una denuncia en forma colectiva, se deber5 nombrar

un representante consignando los datos descritos anteriormente.

3. Si la denuncia presentada es an6nima, no requerir6 de lo sefialado en los

literalesa,cyd.

ATENCION DE DE}iUNCIAS POR PRESUIYTAS IRRECUIIRIDADES Y ACTOS DE CORRUPCION
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vn. MEorDAs oe pRoreccr6N AL DENUNcTANTE

1. El denunciante, previamente identificado, podra solicitar medidas de
protecci6n al momento de realizar la denuncia sobre actos de corrupci6n,
asl como durante el proceso de atenci6n de la denuncia, entre ellas las
siguientes:
a. Reserva de identidad
b. Protecci6n laboral:

o Traslado temporal del denunciante o del denunciado
. Renovaci6n del contrato o convenio de prdcticas
. Licencia con goce de remuneraciones o exoneraci6n de la obligaci6n

de asistir al centro de labores del denunciado, en tanto su presencia
sea un riesgo para la determinaci6n de los hechos denunciados

c. Otras medidas de protecci6n

Para el caso de medidas de protecci6n laboral se debe constatar la
existencia de una relaci6n de subordinaci6n entre el denunciante y el
denunciado o de superioridad jererquica.

2. El Subgerente de Recursos Humanos brindar5 las medidas de protecci6n
solicitadas por el denunciante, teniendo en cuenta las siguientes pautas:
Trascendencia: Se debe verificar el riesgo o peligro, cierto e inminente, a
los derechos del denunciante.
Gravedad: Se debe considerar el posible grado de afectaci6n a un bien
jurldico protegido por un acto de corrupci6n.
Verosimilitud: Se debe considerar el grado de certeza de la ocurrencia de
los hechos alegados y afectaci6n de los blenes juridicos.

3. Las medidas de protecci6n se extienden mientras duren los tramites
correspondientes de la denuncia, incluso pueden continuar con
posterioridad a los procedimientos que conduzcan a la sanci6n de la falta.
Asimismo, si las circunstancias lo justifican, se podrS extender las medidas
de protecci6n a personas distintas al denunciante, previo informe de
viabilidad operativa del Subgerente de Recursos Humanos al Gerente
General.

OBLIGACIONES DE LAS PERSONAS PROTEGIDAS

Con la finalidad de garantizar la salvaguarda del procedimiento administrativo
disciplinario, el denunciante deberd cumplir con las siguientes obligaciones:

1. Reafirmar la veracidad de los t6rminos de su denuncia en cualquier estado
del procedimiento.

2. Permitir y facilitar cualquier investigaci6n contra su propia persona, si la
naturaleza de los hechos investigados asi lo requieren.

3. Otras que disponga el Subgerente de Recursos Humanos.
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X. PROCEDIMIENTO OE LA ATENCION DE DENUNCIAS Y DE LAS MEDIDAS
DE PROTECCION

1. El denunciante presentari la denuncia por el medio que elija, al

Subgerente de Recursos Humanos y si lo requiere solicitara
adicionalmente medidas de protecci6n.

5.

El Subgerente de Recursos Humanos proceder5 a revisar si la denuncia
cumple con los requisitos descritos en el Capitulo Vll. REQUISITOS PARA
LA PRESENTACI6ru Oe OenUnClAS, contando para tal fin con et plazo
de dos (2) dias h6biles.

De no cumplir con los requisitos, se le otorgara al denunciante identificado
el plazo de tres (3) dias hSbiles para subsanar la omisi6n, a partir de
notificado. Transcurrido el plazo sin recibir respuesta por parte del
denunciante, se entender6 que desisti6 de su pedido y se archivard
cualquier otra solicitud de protecci6n; no obstante, el Subgerente de
Recursos Humanos podr6 evaluar el contenido de la informaci6n
proporcionada hasta ese momento y de contar con fundamento,
materialidad o interes para la empresa, iniciar5 el proceso administrativo
disciplinario de acuerdo a la normatividad interna.

Si la denuncia cumple con todos los requisitos, el Subgerente de Recursos
Humanos tendr5 cinco (5) dias h6biles para evaluar y decidir el
otorgamiento de la medida de protecci6n solicitada.

En el plazo m6ximo de siete (7) dias h6biles de presentado la solicitud o
de su subsanaci6n, el Subgerente de Recursos Humanos notificara al

denunciante la decisi6n sobre el otorgamiento de las medidas de
protecci6n solicitadas.

Verificado el cumplimiento de los requisitos de ley, el Subgerente de
Recursos Humanos iniciar6 el proceso administrativo disciplinario para la

imposici6n de las sanciones correspondientes, de ser el caso, de acuerdo
a la normatividad interna.

Si Ia denuncia abarca asuntos o controversias de competencia de otras
entidades, se informa de ello al denunciante y se remite la documentaci6n
a la autoridad competente, cautelando en todo momento la
conf idencialidad de la misma.

Si la denuncia involucra al Subgerente de Recursos Humanos encargado
de la atenci6n y/o evaluaci6n de las denuncias por corrupci6n, la denuncia
debe16 ser dirigida al Gerente General, quien asignar6 el c6digo cifrado,
guardar6 la reserva que corresponde y tramitara la denuncia.

7.

2.

2

4.
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XI. VARIACIoN DE LAS MEDIDAS DE PROTECCION

1. Las medidas de protecci6n pueden variat a solicitud de la persona
protegida o por hechos que ameriten suspender o modificar todas o
algunas medidas de protecci6n dispuestas en m6rito a la denuncia
formulada.

2. En caso deba variarse la medida de protecci6n, el Subgerente de
Recursos Humanos comunicar6 por escrito al denunciante la intenci6n de
variarla, asi como las nuevas medidas que se pretendan adoptar y los
motivos que la fundamentan.

3. El denunciante puede presentar sus objeciones a la medida de variaci6n
en el plazo de cinco (5) dias hdbiles de notificada, luego de dicho plazo y
tomando en cuenta las objeciones, el Subgerente de Recursos Humanos
dispondrd la variaci6n de la medida de protecci6n dentro de los diez (10)
dias h6biles siguientes.

XII. DENUNCIAS DE MALA FE

1. El Subgerente de Recursos Humanos al presumir denuncia de mala fe,
comunica16 al denunciante el cese de las medidas de protecci6n,
otorg5ndole el plazo de cinco (5) dias h6biles para presentar sus
alegaciones, debiendo, el Subgerente de Recursos Humanos,
pronunciarse sobre las mismas en el plazo de diez (10) dias habiles de
vencido el plazo de la presentaci6n de alegaciones.

2. De comprobarse la existencia de denuncia de mala fe, el Subgerente de
Recursos Humanos aplicard las acciones disciplinarias que correspondan,
con copia al Organo de Control lnstitucional de la empresa y a la Gerencia
Legal a fin que esta inicie las acciones legales que correspondan.

XIII. DISPOSICION COMPLEMENTARIA

1. Las denuncias en las que se encuenire involucrado el Gerente General,
ser6n dirigidas al Presidente del Directorio de la empresa para las
acciones correspondientes.

2. EI presente documento es de estricto cumplimiento, su inobservancia ser6
sancionada de acuerdo al Reglamento lnterno de Trabajo (RlT).

XIV,AUTORIZACION

La presente Directiva queda debidamente aprobada por Gerencia General y
entra en vigencia a partir de la fecha de su
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FORMATO,I
(Anverso)

FORMATO DENUNCIAS SOBRE ACTOS DE

Lima,_de

Seffores

del 20

Subgerencia de Recursos Humanos

SERPOSTS.A.

Presente.-

1. DATOS GENERALES

Nombre y apellidos o Raz6n Social del denunciante:

ldentif icado con DNI/PASAPORTE/RUC N":

Nombres y Apellidos del Representante Legal:

DNI del Representante Legall

Domicilio:

Distrito:

Departamento:

Provincia:

Tel6fonor

Direcci6n Eledr6nical

iTrabaia en SERPOST? Marcar con una X

si, l----l ruo, l-----l

aAutorizo que se me notifique de manera €lectr6nica? Marcar con una X

si, [---l ruo, l--_]

2. DTSTRTTO / PROVTNCTA / DEPARTAMENTO DONDE SE PRODUCEN t05 HECHOS DENUNCTADOS

3. NOMBRE Y CARGO DE tOS FUNC|ONARIOS y/O SERVTDORES COMPRENDTDOS EN tOS HECHOS

N' Nombre yApellidos CarSo que desempefia
1

2

3

4

8
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Sl N'y Fecha Expediente NO

ConRreso de la ReDdblica

Presidencia de la ReoUblica

Ministerio Priblico

Poder ludicial
Defensoria del PuPblo

reano de Control lnstituaional
Cont6loria General de la Reorblica
FONAFE

Ministerio de Transoortes v Comunicaciones

Otror (Especificar)l

4.II,A DENUNCIA HASIDO PRESENTADAANTE OTRA INSTANCIA O EN FECHA AI{TERIOR ?

a)

b)

c)

d)

e)

f)

c)

h)

i)

i)

HECHO N'1

Fecha de los hechos:

Seialar monto (de ser el caso):

lndicar fuente de informaci6n:

oetalle de la denuncia*

Pruebas sustentatorias (detallar)'

' Dc r.qu.rir miis .rp..io podhi .gr.I.r hojrs .n bl.nco

5. MED|DAS Dt PRorEccl6

Solicito medidas de protecci6n:(Marcar con una X enn recuadro)

Noi Esi: f_l
Sl marad si: Especifiaar los alcances de las medldas de protecci6h solicitada.

Notar Se evalua16 la viabilidad operativa de la medlda de p.oteccidn solicitada por el denunaiante.

5. COMPROMTSO

Mediante el presente manifiesto mi compromiso para mantenerme a disposici6n de SERPOST S.A.

a fin de hacer las aclaraciones que haSan falta o proveer de mayor informaci6n sobre las
irregularidades.
L. trei.nt. d.nunci. podr, 3er r.mitid. via corr.o .l..tr6nico,.l corr.o

En caso 3.. d. m.n.ra p.es.n.i.l la d.nunci. 3.r, !ntreg.da al 5ubg.r.nt! d. f,.cuGos Hum..os o r.cibide en l.
Ofi cin. d. lrahit Oocument.rio.

Firma del denunciante
DNI:

Huella digital
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