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1. FINALIDAD

La presente Directiva tiene por finalidad establecer los lineamientos para el
tratamiento y atencion de los distintos procesos judiciales, extrajudiciales,
arbitrales, laborales, administrativos y requerimientos por parte de SUNAFIL
gue se pudieran presentar en EMAPE S.A.

2. OBJETIVO

Definir la secuencia de los pasos a seguir para la atencion de los procesos de
cualquier naturaleza que se susciten contra EMAPE S.A., la involucren directa
o indirectamente, o que la Empresa tuviere que incoar, asi como de los
requerimientos por parte de SUNAFIL.

3. ALCANCE

Las disposiciones establecidas en la presente Directiva son administradas por
la Gerencia Central de Asesoria Legal, con el apoyo de la Gerencia Central de
Administracion y Finanzas u otras que fuere el caso.

4. BASE LEGAL

» Constitucién Politica del Perl

e Ley N°28411 — Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.

e Ley N°28806 — Ley General de Inspeccién del Trabajo

e Decreto Legislativo 1071 y numeral 52.3 del articulo 52° de la Ley de
Contrataciones del Estado. (Base Legal: Articulo 62° del Decreto
Legislativo N°1071 y numeral 52.3 del Articulo 52° de la Ley de
Contrataciones del Estado).

» Decreto Legislativo N°295 - Cddigo Civil Peruano y sus modificatorias.

e Decreto Legislativo N°635 ~ Cdodigo Penal Peruano y sus modificatorias.

» Decreto Supremo N°019-2006-TR, que aprueba el Reglamento de [a Ley
General de Inspeccion del Trabajo.

* Decreto Supremo N°018-2007-TR, que modifica el Reglamento de [a Ley
General de Inspeccién del Trabajo.

* Decreto Supremo N°004-2011-TR, que modifica el Reglamento de la Ley
General de Inspeccién del Trabajo.

« Quinta Disposicién Complementaria modificatoria de la Ley N°29626.

* Reglamento de Organizacién y Funciones de EMAPE S.A.
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5. DEFINICIONES

5.1

5.2

5.3

5.4

55.

5.6.

Proceso judicial: Es el conjunto de procedimientos y tramites a seguir
ante el organo encargado de dictar justicia en el Poder Judicial,
tendientes a la obtencién de una decisidén por parte suya respecto de
una cuestion controvertida o como resultado de la produccién de un
ilicito penal. '

Proceso arbitral: Es el conjunto de procedimientos y tramites a seguir
ante un tribunal conformado por arbitros o un arbitro Unico, en su caso,
encargado de resolver un litigio fuera de la jurisdiccion ordinaria.

Requerimientos de SUNAFIL: Son aquellas solicitudes de informacién
0 visitas que efectGa la Inspeccidon del Trabajo para comprobar si se
cumplen las disposiciones vigentes en materia socio laboral y en caso
de contravencion, adoptar las medidas que procedan en orden a
garantizar o promover su cumplimiento.

Procesos extrajudiciales: Son aquellas invitaciones a conciliar que se
susciten para EMAPE S.A. y que se siguen ante un Centro de
Conciliacion autorizado, el cual no se realiza dentro de un proceso
judicial.

Procesos iaborales: Son aquellos procedimientos que se realizan ante
fa instancia laboral del Ministerio de Trabajo y Promocion del Empleo a
solicitud de un trabajador, servidor o ex trabajador o ex servidor de
EMAPE S.A.

Procesos administrativos: Son aquellos procesos que se siguen ante
instancias administrativas del Estado diferentes al Poder Judicial, y que
constituyen un reclamo contra EMAPE S A. o a favor de EMAPE S.A.
hacia una instancia administrativa.

6. RESPONSABLES

La responsabilidad, conforme a su respectivo ambito funcional, se determina
de la siguiente manera:

6.1

La Gerencia Central de Asesoria lLegal, es la responsable de
monitorear y de cumplir las disposiciones emitidas en la presente
Directiva, salvo el caso de los requerimientos de SUNAFIL o de la
Policia Nacional del Perl (PNP), que son responsabilidad directa de la
Gerencia de Recursos Humanos, y de los procesos administrativos, que
son de responsabilidad de la dependencia de otras unidades organicas
que los conduzca.
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6.2  Las Gerencias Generales Adjuntas, Gerencias Centrales y Gerencias
inmersas directamente en un proceso, seran responsables en las
materias de su competencia y de brindar apoyo respectivo a la Gerencia
Central de Asesoria Legal.

7. DISPOSICIONES GENERALES

7.1 La Gerencia Ceniral de Asesoria Legal, con el apoyo de la Gerencia
Central de Administracion y Finanzas, tiene como funcién esencial
ejercer la defensa juridica institucional y asesorar a los demaés 6rganos vy
unidades organicas de la Empresa en los aspectos legales que sean
sometidos a su consideracion, sin perjuicio de las orientaciones de
caracter legal que por propia iniciativa les hiciere llegar.

7.2 La Gerencia Central de Asesoria Legal, asume la representacion
procesal de la Empresa, en los procesos de cualquier naturaleza en los
que EMAPE SA es parte, salvo los actos administrativos referentes al
Ministerio de Trabajo o SUNAFIL gue se encargara la Gerencia de
Recursos Humanos.

7.3 Los requerimientos realizados por la SUNAFIL o las constataciones que
realice la PNP, seran atendidos por la Gerencia de Recursos Humanos
gue, con el apoys que solicitase a la Gerencia Central de Asesoria
Legal supervisara o seguird, en su caso, el proceso de inspeccién
laboral correspondiente.

8. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

8.1 Formalidades para la atencion de procesos iniciados por EMAPE
S.A.

8.1.1 Cuando se requiera la interposicidn de un proceso judicial,
arbitral, extrajudicial, penal o administrativo, la Gerencia General
remitira la solicitud respectiva, junto con el expediente que
hubiere, a la Gerencia Central de Asesoria L.egal.

8.2  Atencion de los procesos

8.2.1 La Gerencia Central de Asesoria Legal, con el apoyo de la
Gerencia Central de Administracién y Finanzas y de las ofras
Gerencias de la Empresa, si fuere el caso, atendera los procesos
que involucren directa o indirectamente a EMAPE S.A.

En todos los casos, la Gerencia Central de Asesoria Legal
informara a la Gerencia Central de Administracion y Finanzas de
los procesos que se le fueren encomendando, a fin de que esta
ltima los tenga presente para efectos de cualquier contingencia
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economica o financiera que pudiere presentarse para la
Empresa.

8.2.2 La Gerencia de Recursos Humanos atendera directamente al
personal de la Superintendencia Nacional de Fiscalizacion
Laboral (SUNAFIL) y al personal de la Policia Nacional del Peru
(PNP), —cuando éste Uultimo desee realizar constataciones
policiales relacionadas al personal y/o a prestadores de
servicios, sin importar su modalidad contractual—, estando
facultada la Gerencia de Recursos Humanos a solicitar a las
Gerencias Centrales, Gerencias Generales Adjuntas y Gerencias
fa remisién de la informacion que hubiese solicitado cualquier
entidad publica o privada, a fin de atender el requerimiento
dentro de los plazos correspondientes.

8.3  Para la atencidn de requerimientos por parte de ia SUNAFIL

8.3.1 En las actuaciones inspectivas llevadas a cabo por personal de
la SUNAFIL, o requerimientos de esta o de la PNP relacionados
a asuntos de indole laboral, la Gerencia de Recursos Humanos,
estara facultada a solicitar directamente a las Gerencias
Generales Adjuntas, Gerencias Centrales y/o Gerencias que
emitan una opinion técnica en la materia de sus respectivas
competencias.

La Gerencia de Recursos Humanos informard a la Gerencia
Central de Administracion y Finanzas y a ia Gerencia Central de
Asesoria Legal respecto de la existencia de las actuaciones
inspectivas y requerimientos antes aludidos que se fueren
presentando, a los efectos de cualquier orientaciéon o apoyo que
fuere menester.

9. DESARROLLO DE LA ATENCION DE LOS PROCESOS JUDICIALES,
ARBITRALES, PENALES, LABORALES O ADMINISTRATIVOS,
CONCILIACIONES EXTRAJUDICIALES Y REQUERIMIENTOS DE LA
SUNAFIL

9.1 La Mesa de Partes de EMAPE S.A. recibe las notificaciones
efectuadas por el Poder Judicial, autoridad arbitral, laboral o
administrativa, o centro de conciliacién y/o la SUNAFIL.

9.2 La Mesa de Partes de EMAPE S.A. remite en el dia la
notificacién u oficio a la Gerencia Central de Asesoria Legal, con
copia a la Gerencia General para su conocimiento; excepto en el
caso de requerimientos de la SUNAFIL o de la PNP relacionados
a materia laboral, que los remite en el dia directamente a la Sub
Gerencia de Recursos Humanos con copia a la Gerencia
General. Y excepto, igualmente, del caso de procesos
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administrativos, cuyas notificaciones o comunicaciones son
remitidas directamente a la dependencia que conduce el tramite.

9.3 La Gerencia Central de Asesoria Legal, al tomar conocimiento
de cualquier notificacién o comunicacion dispone lo necesario
para la inmediata revision y evaluacion del asunio materia de la
notificacion o comunicacion.

9.4 La Gerencia de Recursos Humanos, al tomar conocimiento de
una inspeccidn laboral y/o constatacion policial dispone lo
necesario para la inmediata revision y evaluacién del asunto.

95 La Gerencia Central de Asesoria Legal solicitara, de acuerdo al
asunto materia de la notificacion o comunicacion a las areas
competentes su opinidn técnica y/o remision de informacion
segln corresponda.

06 En el caso de gque el asunto materia de la nofificacion o
comunicacion estuviese siendo visto directamente por la
Gerencia Central de Asesoria Legal o por la Gerencia de
Recursos Humanos, segun el caso, coordinaran con la Oficina
de Tramite Documentario la presentacion del escrito procesal y
sus anexos ante el ente correspondiente.

En el caso de que el asunto materia de la notificacion o
comunicacion fuese nuevo, la Gerencia Central de Asesoria
Legal podra asumir la confeccion del escritoc o respuesta
respectiva, o remitiendole tanto lo gue hubiere recibido, como
tos informes técnicos internos que hubiere gestionado.

En el caso de pedidos de conciliacion extrajudiciales o procesos
arbitrales nuevos que involucren directamente a EMAPE S A,
relacionados a ejecuciones de obras, la Gerencia Central de
Asesoria lLegal oficiara directamente a la Gerencia General de la
Municipalidad Metropolitana de Lima, para su conocimiento v
eventual coordinacion  futura, asi como le informara
periddicamente del desarrollo de los diversos procesos
arbitrales; todo ello, con copia a la Gerencia General de EMAPE
S.A.

l.as areas deberan. proporcionar la informacién solicitada por la
Gerencia de Central Asesoria Legal con prontitud. Asimismo, los
pedidos de pago de honorarios de peritos, traductores, arbitros u
otros, deberan ser efectuados por el area correspondiente dentro
del plazo establecido por la autoridad jurisdiccional o Tribunal
Arbitral.




Somisranon e rease pe v, | JUDICIALES, EXTRAJUDICIALES, ARBITRALES LABORALES,

Directiva: Codigo | GCAL-001-2015

emape s.a.|  PROCEDIMIENTO DE ATENCION DE LOS PROCESOS | vereien 01

ADMINISTRATIVOS Y ANTE REQUERIMIENTOS DE SUNAFIL | Pagina 7de 10

10.

9.7 Cualquier propuesta formal de acuerdo que se reciba de una
contraparte de un proceso judicial o extrajudicial o, en su caso,
laboral, debera ser elevada o planteada a la Gerencia General
de EMAPE S.A. la cual, llegado el caso, y conforme a las
facultades que le competan, autorizara o no el acuerdo, salvo
que, previamente, ya hubiese dado las instrucciones
correspondientes.

9.8 La interposicion de recursos impugnatorios, tales como
apelaciones, recursos de nulidad, reconsideraciones, revisiones,
contradicciones, reconvenciones y demandas de nulidad de
fallos arbitrales o de sentencia fraudulenta, sera efectuada de
convenirlo por los apoderados de EMAPE S.A. conforme a las
facultades que se les hubiere conferido. En caso de que la
Gerencia Central de Asesoria Legal y/o la Gerencia de Recursos
Humanos, en su caso, no estuvieren de acuerdo con la
interposicion de cualquiera de dichos recursos que pudiera
hacerse valer, por no encontrar fundamento suficiente, debera
elevar el informe respectivo a la Gerencia General, explicando
fas razones legales en que se fundamente dicha decision.

9.9 La conduccion de los procesos administrativos sera
responsabilidad de la dependencia que lo inicie, sin perjuicio de
lo cual, podra solicitar apoyo u orientacion de la Gerencia Central
de Asesoria Legal.

ANEXOS

10.1  Anexo N°01 - Flujograma “Procedimiento para atencion a los Procesos
Judiciales”

10.2  Anexo N°02 - Flujograma “Procedimiento para atencién a las Visitas
inspectivas de la SUNAFIL — MTPE - PNP”

10.3 Anexo N°03 - Flujograma “Procedimiento para atencién a Laudos

Arbitrales”.
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