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DIRECTIVA N° 005" -G/22

ASUNTO : Régimen de patrocinio legal
I. OBJETIVO

Regular el acceso a los trabajadores y extrabajadores de SERPOST S.A., al
régimen de patrocinio legal, con cargo a los recursos financieros de la Empresa,
para su defensa en procesos administrativos y judiciales que se inicien en su
contra por omisiones, actos o decisiones adoptadas o ejecutadas en el ejercicio
regular de sus funciones o en el ejercicio regular de encargos.

. BASE LEGAL

2.1. Decreto Legislativo N° 685 Ley de creaciéon de SERPOST S.A.

2.2. Estatuto Social de SERPOST S.A.

2.3. Resolucion de Contraloria N° 320-2006-CG Normas de Control Interno.
2.4, Directiva Corporativa de Gestién Empresarial de FONAFE.

2.5. Libro Blanco: Lineamiento para la Gestion de Directorios y Directores de las
empresas bajo el ambito de FONAFE.

2.6. Ley de Contrataciones del Estado.
2.7. Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado.

. ALCANCE

La presente directiva es de aplicacion a todos los trabajadores y extrabajadores
de SERPOST S.A.

) IV.DEFINICIONES

4.1. Compromiso de reembolso: Es un documento que contiene una obligacion
expresa, clara y exigible cuyo cumplimiento puede ser exigido judicialmente.

4.2. Ejercicio regular de funciones: Es aquella actuacién, activa o pasiva,
conforme a las funciones, actividades o facultades propias del cargo que
ejercen o ejercieron los directores y trabajadores de SERPOST S.A., asi
como también la actuacién que resulte del cumplimiento de disposiciones u

ordenes superiores, tales como el encargo de puesto o de funciones de
puesto entre otros.

. Garantia: Instrumento juridico que se emplea para asegurar el cumplimiento

de una obligacion. Esta puede ser de dos tipos: Real (Prenda o Hipoteca) o
Personal (Fianza o Aval). :

. Patrocinio Legal: Asesoramiento técnico y representacion o defensa legal
que se le brinda a una persona que se encuentra’ inmersa en un

procedimiento administrativo o proceso judicial. Dicho: patrocinio se ejerce a
través de un abogado.
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4.5. Titular de la entidad: Para los efectos de la presente directiva, el titular de la
entidad es el Gerente General, en su condicién de maxima autoridad ejecutiva
de la Empresa.

4.6. Trabajador: Todo trabajador o extrabajador de SERPOST S.A,, en cualquiera
de los niveles jerarquicos, incluidos los cargos de direccién o confianza, que
desempefie actividades o funciones en nombre de la Empresa,
independientemente del régimen de contratacién al que se encuentre sujeto.
Para efectos de la presente Directiva, se incluye en esta categoria a los
Directores y Exdirectores de SERPOST S.A.

V. NORMAS

5.1. La presente directiva es de cumplimiento obligatorio en todas las solicitudes
de patrocinio legal que formulen los trabajadores o extrabajadores de
SERPOST S.A. siempre que no se encuentren comprendidos en
investigaciones o procesos en instancia administrativa, civil, policial, fiscal o
penal en los cuales FONAFE o la propia Empresa sean denunciantes,
agraviados o demandantes.

.La solicitud de patrocinio legal deberd ser presentada ante la Gerencia
General, a efectos de iniciarse el tramite que permita -previa aprobacién del
Directorio- contratar directamente con cargo a los recursos de la Empresa, la
defensa legal de eleccion del solicitante, siempre que se traten de actos,
omisiones o decisiones adoptadas en el ejercicio regular de sus funciones. En
el caso de denuncias de tipo penal, el patrocinio legal incluye la etapa de
investigacién preliminar-investigacién preparatoria.

5.3. La Gerencia Legal sera la encargada de evaluar la procedencia de la solicitud
de beneficio de patrocinio legal.

5.4. La Gerencia de Administracién de Recursos es la encargada de realizar los
actos preparatorios para la Contratacion Directa del servicio de patrocinio
legal, conforme a las normas establecidas en la Ley de Contrataciones del
Estado.

. En concordancia con lo dispuesto en el inciso k) del articulo 27 de la Ley de
Contrataciones del Estado, la facultad de aprobar las Contrataciones Directas
a que se refiere la presente Directiva, es de competencia del Directorio,
pudiendo esta facultad ser delegada en la oportunidad que asi lo disponga
dicho érgano colegiado.

. La contratacién de la defensa legal de eleccidén del solicitante se encuentra
sujeta para su aprobacion, a los topes que se establecen en el Anexo 5. de la
presente directiva.

. El beneficio de patrocinio legal a que se refiere la presente Directiva, abarca

todas las etapas de los procesos en los que se vean comprendidos los
trabajadores y extrabajadores solicitantes, hasta su conclusion y/o
archivamiento definitivo.

. Previa autorizacion de parte del Directorio, la Empresa podra asumir,
adicionalmente al costo del patrocinio legal, el costo al que asciendan las
indemnizaciones y otros conceptos a los que quede obligado el personal
solicitante, siempre que tales gastos no se deriven de una responsabilidad por
dolo o culpa inexcusable.

10/08/2022
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VI.PROCEDIMIENTO

6.1. Requisitos para acceder al régimen de Patrocinio Legal

Para acceder al beneficio de patrocinio legal, €l interesado presentara una
solicitud expresa, conteniendo los requisitos que se detallan a continuacién:

6.1.1.

6.2.2.

6.3.2.

Solicitud de acuerdo con el formato sefialado en el Anexo 1, dirigida al
Gerente General de SERPOST S.A., con caracter de declaracion
jurada, conteniendo los datos completos de identificacion, domicilio
real, precisando su condicién de trabajador o extrabajador, datos del
expediente del procedimiento, proceso o investigacion respectivo, una
sucinta narracion de los hechos, copia de la notificacion o
comunicacion recibida, calidad del emplazamiento y mencién expresa
de que los hechos imputados estan estrictamente vinculados a

omisiones, acciones o decisiones adoptadas en el ejercicio regular de
sus funciones.

Compromiso de Reembolso de acuerdo con el formato del Anexo 2 o
del Anexo 3 segun sea la condicién del trabajador o extrabajador
solicitante, por medio del cual se compromete a reembolsar el monto
asumido por la Empresa en la contratacion de la defensa legal de su
eleccién, si al finalizar el respectivo proceso, se demuestra su
responsabilidad por dolo o culpa inexcusable. Para el caso de los
trabajadores con vinculo laboral vigente, la devolucion podra realizarse
mediante el descuento por planilla previamente autorizado por el
trabajador, de acuerdo con las condiciones que establezca la
Empresa.

Propuesta de honorarios y forma de pago, elaborada por el abogado
de eleccién del solicitante, de acuerdo con el formato sefialado en el
Anexo 4, la cual debera precisar si el patrocinio incluye todo el proceso
hasta su conclusién y archivo definitivo o solo es por algunas etapas
del mismo.

6.2. Tramite de la solicitud de Patrocinio Legal
6.2.1.

El trabajador o extrabajador presentara su solicitud a la Gerencia
General de SERPOST S.A, cumpliendo los requisitos detallados en el
punto 6.1 precedente. ’

Dicha solicitud sera derivada a la Gerencia Legal dentro del dia habil
siguiente de recibida, para su evaluacién y elaboracion del informe
sobre la precedencia o improcedencia del beneficio solicitado.

6.3. Informe a cargo de la Gerencia Legal
6.3.1.

Recibido el expediente, la Gerencia Legal requerira los antecedentes
del solicitante a la Subgerencia de Recursos Humanos, asi como
cualquier otra documentacion que resulte necesaria o pertinente a
efectos de evaluar la solicitud. Dicha subgerencia, debera remitir lo
solicitado en un plazo no mayor de tres (03) dias habiles.

Cualquier omisién-de los requisitos exigidos en el numeral 6.1 de la
presente directiva, debera ser comunicada al solicitante, para que en
el plazo maximo de dos (02) dias habiles desde que sea requerido,
cumpla con subsanar las omisiones detectadas. Dicho plazo es
perentorio, motivo por el cual en caso el solicitante no subsane en el
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mismo, las observaciones advertidas, se tendra por no presentada la
solicitud, devolviéndose al interesado todos los recaudos.

6.3.3. Si como consecuencia de la evaluacion, se llegara a determinar una
alta probabilidad que se atribuya responsabilidad por dolo o culpa
inexcusable del solicitante, se le requerira el otorgamiento de una
garantia real o personal que respalde el cumplimiento de la eventual
obligacion de devolucién de las sumas desembolsadas por la
Empresa.

6.3.4. Una vez completado el expediente con la documentacién a que se
refieren los numerales anteriores, la Gerencia Legal en un plazo
maximo de cinco (05) dias habiles, elevara a la Gerencia General el
informe conteniendo la opinién acerca de la procedencia o no de la
solicitud presentada.

6.3.5. Recibido el informe legal, la Gerencia General procedera, dentro del
dia habil siguiente, con la derivacion de la solicitud y sus recaudos a la
Gerencia de Administracion de Recursos, a fin de que elabore el
expediente de contratacion directa que sera elevado al Directorio para
su aprobacion.

6.4. Informe a cargo de la Gerencia de Administracion de Recursos

6.4.1. La Gerencia de Administracién de Recursos contara con un plazo
maximo de diez (10) dias habiles para la elaboracion del expediente
de contrataciéon directa, que sera elevado al Directorio para su
aprobacion definitiva por intermedio de la Gerencia General.

6.5. Plazo para resolver la solicitud de Patrocinio Legal

6.5.1. La Empresa cuenta con un plazo maximo de treinta (30) dias habiles
para resolver en sentido positivo o negativo la solicitud de patrocinio
legal.

6.5.2. La decisién final a que se refiere el numeral anterior debera ser puesta
en conocimiento del solicitante por parte de la Gerencia General,
dentro de dicho plazo.

6.6. Supuestos especiales

6.6.1. Cuando el patrocinio legal sea solicitado por extrabajadores o que
estando en goce del referido beneficio, concluyan su vinculo laboral
con la Empresa, el otorgamiento del beneficio o la continuidad del
mismo estara condicionado a que el solicitante presente una garantia -
personal o real, destinada a asegurar que la Empresa pueda recuperar
el monto entregado, en caso se demuestre al término del proceso del
que se trate, su responsabilidad por dolo o culpa inexcusable.

6.6.2. La garantia al que se refiere el punto anterior debera ser presentada
por el solicitante en un plazo no mayor de quince (15) dias habiles de
haberse notificado la procedencia de Ia solicitud, caso contrario ésta
sera desestimada.

6.6.3. La referida garantia no sera necesaria, a consideracién de la Gerencia
Legal, en aquellos casos que, por las circunstancias, se determine que
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existe una probabilidad muy baja o que no exista posibilidad que se
atribuya en el solicitante, responsabilidad por dolo o culpa inexcusable.

La Empresa, a través de la Gerencia de Administracion de Recursos,
procedera con el descuento por planilla a los trabajadores que se
encuentren con vinculo laboral, por el monto entregado para el
patrocinio legal, en caso se demuestre la responsabilidad del
trabajador por dolo o culpa inexcusable a través de una sentencia
firme con caracter de cosa juzgada.

En el caso de los extrabajadores y Directores en actividad, la Empresa
solicitara el reembolso del monto desemboisado en el plazo de
cuarenta y ocho (48) horas, vencido el cual sin que el solicitante haya
efectuado el reembolso, la Empresa, a través de la Gerencia Legal,
procedera a ejecutar la garantia otorgada a favor de SERPOST S.A,, a
fin de recuperar el monto pagado por el servicio de patrocinio legal.

La Gerencia de Administracion de Recursos, a través de Ia
Subgerencia de RecJrsos Humanos, gestionara las acciones
necesarias a fin de contar con el presupuesto suficiente que permita la
cobertura de los requerimientos de patrocinio legal.

Los solicitantes deberan presentar en forma mensual a la Gerencia
Legal, informacion sobre el estado situacional de los procesos
judiciales y/o administrativos en su contra, érgano que se encargara
de realizar el seguimiento respectivo de los procesos, a fin de conocer
el resultado de los mismos.

. Obligacion de reembolso

6.7.1.La Gerencia Legal comunicara a la Gerencia de Administracién de

Recursos en el plazo de veinticuatro (24) horas de haber tomado
conocimiento formal sobre la culminacion del proceso, procedimiento o
investigacion a fin de que requiera la devolucién del monto abonado
por concepto de patrocinio legal, en el caso se haya determinado la
responsabilidad del solicitante por dolo o culpa inexcusable.

La Gerencia de Administracion de Recursos, a través de la
Subgerencia-de Recursos Humanos y en el plazo maximo de cuarenta
y ocho (48) horas, requerira mediante comunicacion escrita al
solicitante la devolucién del monto por concepto de patrocinio legal al

haber culminado el proceso, procedimiento o investigacién en su
contra.

El solicitante debera proceder a la devolucién del concepto de
patrocinio legal dentro de las cuarenta y ocho (48) horas de haber sido
requerido por la Subgerencia de Recursos Humanos.

En caso de incumplimiento de reembolso, la Gerencia de
Administracién de Recursos informara a la Gerencia Legal a fin de que

implemente las medidas que correspondan para el recupero del monto
a que se refiere el presente numeral.

Para efectos de establecer el reembolso del monto integral abonado
por el patrocinio legal, la responsabilidad del trabajador o extrabajador
se determinara hasta la efectiva conclusion y/o archivamiento del
proceso, procedimiento o investigacion. La conclusion se produce en
cualquiera de los siguientes supuestos:

T S T T L T e e R e
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Cuando el trabajador o extrabajador ha solicitado la aplicacion del
principio de oportunidad o se haya acogido a la terminacion
anticipada del proceso.

Cuando el trabajador o extrabajador haya celebrado conciliacién
extrajudicial y/o conciliaciéon dentro del proceso judicial y/o
administrativo mediante el cual reconoce las pretensiones en su
contra.

Cuando la sentencia ha quedado consentida y/o ejecutoriada.
Cuando se han resuelto los recursos de impugnacién presentados
ante otras instancias, etapas o autoridades competentes, vy

siempre que sean por los mismos hechos por los que se aprobé la
defensa y asesoria.

> Y2\ VII. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

7.1. En caso surjan discrepancias o controversias en la interpretacion,
ejecucion o incumplimiento de alguno de los compromisos asumidos por
parte de los beneficiarios del régimen de proteccién legal, estas seran
sometidas a la competencia de los jueces y tribunales de Lima.

7.2. La presente Directiva deja sin efecto a la Directiva de Régimen de
Patrocinio Legal N° 001-G/22, aprobada con fecha 25.04.22.

7.3. HISTORIAL DE CAMBIOS

Cadigo Documento Fecha
001-G/22 | Directiva de Régimen de Patrocinio Legal 25.04.22
. AUTORIZACION

La presente Directiva queda aprobada por Gerencia General y entra en
vigencia a partir de la fecha de su suscripcion.

Lima, {8 SEP. 2022
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ANEXO 1
MODELO DE SOLICITUD

Lugar...... y fecha (precisar dia, mes y afio)

Sefor(a)

(nombres y apellidos completos)

Gerente General

Servicios Postales del Perd S.A.

Presente.- .

: Solicitud de defensa o asesoria

: N° de Expediente del Proceso, Procedimiento
o Investigacion

Asunto
Referencia

De mi consideracion:

........................................................................... (nombre, DNI, teléfono vy
direccion del solicitante), me dirijo a usted en mi calidad de (cargo o
funcion que desempefia o desempefiaba) en la Empresa, para solicitarle al amparo de lo
dispuesto en la Directiva Corporativa de Gestiéon Empresarial de FONAFE, se sirva disponer
lo necesario para que se me brinde (precisar si es defensa o asesoria).................por cuanto
he sido comprendido en ...........

(investigacién, procedimiento o proceso) siguiente:

a. Promovido por .............ccccecvviiviviiiiiee e e e ... (indiicar la persona natural o
juridica, autoridad o entidad que promueve la investigacion, procedimiento o proceso).

b. Ante fa @ULOrAad. .. ... ..ot e e
(indicar la autoridad ante quien se lleva la investigacion, procedimiento o proceso)

c. Sobre materia siguiente:
.................................................................................... (precisar la materia u
objeto de investigacion o proceso judicial, administrativo, constitucional, arbitral, congresal,
policial, del Ministerio Publico o procedimiento previo, de corresponder).

d. Donde se me involucra en los siguientes hechos:

.................................................................................... {describir brevemente los
hechos que se imputan en la investigacion, proceso o procedimiento previo).

e. Los hechos se desarrollaron durante el ejercicio de mis funciones
COMO.........oooeiiieeieeeeeen..o.. (precisar el cargo que ejerce o ejercio) en SERPOST S.A.

Para estos efectos cumplo con adjuntar lo siguiente:

1. Copia del documento que acredita la citacién o el emplazamiento en la investigacion,
procedimiento o proceso correspondiente.

2. Compromiso de reembolso.

3. Propuesta de defensa o asesoria.

Esperando una pronta atencién a la presente, hago propicia la ocasion para expresarie las
muestras de mi.mayor consideracién y estima personal.

Atentamente,

(Firma y huella digital)

Nombres y apellidos completos del solicitante
DN N

IMPORTANTE: La informacion contenida en el presente documento tiene caracter de Declaracion
Jurada. Serpost S.A. tomara en cuenta la informacién consignada, reservandose el derecho de llevar a
cabo las verificaciones correspondientes; asi como solicitar la acreditacion de la misma. En caso de
detectarse que se ha omitido, ocultado o consignado informacion falsa, se procedera con las acciones
administrativas y/o judiciales que correspondan.

R
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ANEXO 2
COMPROMISO DE REEMBOLSO

(Solicitante con vinculo laboral vigente)

| 4 YUTR T U UUR PP OSSP (precisar nombres y apellidos), en
mi calidad de colaborador de SERPOST S.A. identificado con D.N.I. N°
.......................... . en relacion a la solicitud de defensa o asesoria presentada con
fecha .......cocooveveiiiiiiiiinnn, Y @l PrOCESO ..oeoviiiritiiiiitieniiii e

(indicar proceso, procedimiento o investigacion), seguido en mi contra ante
........................................ (precisar la autoridad respectiva), DECLARO EN

FORMA VINCULANTE y BAJO RESPONSABILIDAD, que asumo el compromiso de
reembolsar a SERPOST S.A., el monto abonado por concepto de patrocinio legal
(honorarios profesionales de la asesoria especializada o defensa), si al finalizar el
proceso se demostrara responsabilidad a cargo del suscrito.

Para estos efectos, autorizo a SERPOST S.A., a descontar, si se diere el caso, de
mis haberes y/o mi liquidacion de beneficios sociales, el monto que correspondiera,
de modo que cubra la integridad del monto entregado por patrocinio legal, firmando
la Autorizacion de Descuento* correspondiente.

En caso surjan discrepancias o controversias en la interpretacion o incumplimiento
en la ejecucion de alguno de los compromisos emitidos en el presente documento,
me someto a la jurisdiccion de los jueces y tribunales que correspondan, sin perjuicio
de las responsabilidades administrativas, civiles o penales a que hubiere lugar,
conforme a la normatividad vigente.

Ciudad,........ de ........... de2........

(Firma)
Nombres y apellidos completos del solicitante

* E| formato de Autorizacioén de Descuento sera suscrito por ef colaborador que reciba el patrocinio legal juntamente

con la Subgerencia de Recursos Humanos.
No aplica a directores en actividad ni excolaboradores.

D s o, P £ B R, b o
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ANEXO 3
COMPROMISO DE REEMBOLSO
(Solicitante sin vinculo laboral vigente)

Y 0, (precisar nombres y apellidos), en
mi calidad de excolaborador o Director en actividad de SERPOST S.A. identificado
con DNJLLN® Lo . en relacién a la solicitud de defensa o asesoria
presentada con fecha ... y al proceso
.................................................... (indicar  proceso, procedimiento o
investigacion), seguido en mi contra ante ......................cociii (precisar la
autoridad respectiva)) DECLARO EN FORMA VINCULANTE y BAJO
RESPONSABILIDAD, que asumo el compromiso de reembolsar a SERPOST S.A, el
monto abonado por concepto de patrocinio legal (honorarios profesionales de la

asesoria especializada o defensa), si al finalizar el proceso se demostrara
responsabilidad a cargo del suscrito.

Para estos efectos, autorizo a SERPOST S.A., iniciar las acciones legales que
correspondan en el caso que no cumpliera cin efectuar la devolucion del monto

%/ abonado por concepto de patrocinio legal en el plazo de cuarenta y ocho (48) horas
>~ de haber sido requerido por SERPOST S.A.

En caso surjan discrepancias o controversias =n la interpretacion o incumplimiento
en la ejecucion de alguno de los compromisos emitidos en el presente documento,
me someto a la jurisdiccién de los jueces y tribunales que correspondan, sin perjuicio
de las responsabilidades administrativas, civiles o penales a que hubiere lugar,
conforme a la normatividad vigente.

(Firma)
Nombres y apellidos completos del solicitante
DINLN® ...

5
2
&

L T T S e e

Régimen de patrocinio legal 9
10/08/2022




Serpost «
El Correo del Peru
ANEXO 4 )
PROPUESTA DE DEFENSA O ASESORIA
Lugar......... y fecha (dia, mes y afio)
Y=Y 11011 () Ty PSPPI PEPUPYPPEOPPTTITTICLEETLED -
Gerente General

Servicios Postales del Peri S.A.
Presente.-

Asunto : Propuesta de defensa o asesoria

De mi consideracion:

Es grato dirigirme a usted, para saludarlo(a) cordialmente y, a la vez, informar que,
en relacion con la defensa o asesoria solicitada en mi calidad
de.i i (cuenta o no con vinculo vigente) de SERPOST SA,
propongo como (sefialar persona natural o juridica que brindara el servicio de
defensa o asesoria, detallando la materia en que se especializa la persona natural o
juridica)........oooiii (consignar nombres y apellidos

COMPIBLOS) .. ..ottt e e e
cuyos honorarios ascienden a
S e (en nimero y letras).

Agradeciendo la atencién, hago propicia la ocasion para expresarle las muestras de
mi mayor consideracion y estima personal.

Atentamente,

(Firma)
Nombres y apellidos completos del solicitante

Régimen de patrocinio legal
10/08/2022
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INVESTIGACION A
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PODER

NIVEL POLICIAL Y JUDICIAL JUDICIAL JUDICIAL
MINISTERIO 1era INSTANCIA | 2da INSTANCIA NULIDAD O
PUBLICO CASACION
HASTA 3 UIT HASTA 3 UIT HASTA 3 UIT

HASTA 3 UIT

50% AL INICIO Y 50%

50% AL INICIO Y

50% AL INICIO

50% AL INICIO Y

Y/O LABORAL

1 AL TERMINO 50% AL Y 50% AL 50% AL
‘ TERMINO TERMINO TERMINO
PODER JUDICIAL PODER JUDICIAL PODER
L 1era INSTANCIA 2da INSTANCIA JUDICIAL
PROCESO CIVIL CASACION
| HASTA3 UIT HASTA & UIT HASTA 3 UIT

| 50% AL INICIO Y 50%

AL TERMINO

50% AL INICIO Y 50% AL TERMINO

50% AL INICIO Y
50% AL
TERMINO

‘PROCEDIMIENTOS -
ADMINISTRATIVOS

1era INSTANCIA
ADMINISTRATIVA

2da INSTANCIA ADMINISTRATIVA

HASTA 3 UIT

HASTA 3 UIT

50% AL INICIO Y 50%
AL TERMINO

50% AL INICIO Y 50% AL TERMINO

10/08/2022
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