E M LIMA

EMPRESA MUNICIPAL INMOBILIARTA BELIMA

RESOLUCION DE GERENCIA GENERAL N° O O E? - 2020 - EMILIMA - GG

Lima, 29 ENE, 2020

Vistos:

El Informe N* 34-2020-EMILIMA-GAF/SGRH del 17.01.2020, emitido por la Sub
Gerencia de Recursos Humanos, el Memorande N° 20-2020-EMILIMA-GAF del
20.01.2020, emitido por la Gerencia de Administracién y Finanzas, el memorando N*
067-2020-EMILIMA-GPPM del 23.01.2020, emitido por la Gerencia de Planificarién,
Presupuesto y Modernizacion y el Informe N° 06-2020-EMILIMA-GAF del 24.01.2020,
por los cuales sc solicita la aprobacién de la propuesta del documento denominado:
*Clasificador del Cargos de EMILIMA S.A.";

CONSIDERANDO:

Que, EMILIMA 5.A. fue creada por Acuerdo de Coneejo N° 106 del 22.05.1986,
como persona juridica de derecho privado, bajo la forma de socicdad andnima,

encargada de concertar, elaborar, promover y ejecutar los proyectos que requicra la
Municipalidad Metropolitana de Lima;

Que, mediante Acuerdo de Directorio N° 002-2019/185 del 09.10.2019, e
Directorio de EMILIMA S.A. en sesién Ordinaria N° 18, aprobd la modificacion del
Reglamento de Organizacion y Funciones de la entidad;

Que, mediante Informe N* 34-2020-EMILIMA-GAF/SCGRH de fecha 17.01.2020, la
Sub Gerencia de Recursos Humanos informé a la Gerencia de Administracién y
Finanzas de la necesidad de actualizar los documentos de gestidn relacionados con el
Recurso Humano de la entidad, en mérito a los cambios aprobados al Reglamento de
Organizacion y Funciones de la entidad, indicando que, previo a efectuarse la
actualizacién del Cuadro de Asignacion de Personal Provisional de EMILIMA S.A.
.. debera aprobarse como acto previo el “Clasificador del Cargos de EMILIMA S.A.", para
3 lo cual remitis la propuesta visada de dicho documento. Asimismo, recomendd clevar
-1'5 éste y sus anexos a la Gerencia de Planificacion, Presupuesto y Modernizacién para la
‘ opinidn técnica correspondiente;

\,.,r e 74
" ue, mediante Memorando N* 20-2020-EMILIMA-GAF de fecha 20.01.2020, la
Gerencia de Administracion y Finanzas remitio a la Gerencia de Planificacion,
Presupuesto y Moedernizacion el Informe N° 34-2020-EMILIMA-GAF/SGRH de fecha
17.01,2020, y sus anexos, a fin de que esta ultima emita opinién favorable para la
=, actualizacion del clasificador de carpos, para su correspondiente formalizacion ante la
w2t Gerencia General de EMILIMA 8.A,;

Que, mediante Memorando N° 067-2020-EMILIMA-GPPM del 23.01.2020, la
Gerencia de Planificacion, Presupuesto vy Modemizacidn manifestd que, de la revision
efectuada a la propuesta de documento denominado; “Clasificador del Cargos de
EMILIMA S8.A" alcanzado por la Sub Gerencia de Recursos Humanos, con la
conformidad de la Gerencia de Administracién y Finanzas, advirtid que éste se
encuentra se encuentra sin observaciones, cumple con lo dispuesto en la Ley N
8175, Ley Marco del Empleo Piblico ¥ es coherente en el detalle de las funciones de
'kl,i:ada cargo v en los requisitos establecidos para cada uno de ellos; en mérito a ello,
| ﬁncontm conforme la propuesta de Clasificador del Cargos de EMILIMA S.A,
& Fﬁnsid:r&ndu pertinente la formalizacion del mismo;
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Que, con Informe N® 06-2020-EMILIMA-GAF de fecha 24.01.2020, la Gerencia de
Administracion y Finanzas solicitd a la Cerencia General la aprobacién de la
actualizacién del instrumento de gestion denominade *Clasificador de Cargos”, a
través del resolutivo correspondiente;

Que, la Directiva N* 002-2015-2ERVIR/GDSRH, "Normas para la Gestion del
Proceso de Administracién de Puestos, y Elaboracién y Aprobacion del Cuadro de
Puestos de la Entidad — CPE", aprobada con Resclucién de Presidencia Ejecutiva N°
304-2015-SERVIR-PE del 11.11.2015, establece en su el punto 4. DISPOSICIONES
GENERALES, 4.1 ALCANCE, que sus disposiciones son de aplicacion a las entidades
sefialadas en el articulo 1° de la Ley N® 30057, Ley del Servicio Civil, concordado con
el articulo 3° del Decreto Legislativo N* 1023;

Que, el articulo 3° del Decreto Legislativo N° 1023, Decreto Legislative que crea la
autoridad nacional del servicio civil, rectora del sistema administrativo de gestion de
recursos humanos, sefiala que estdn sujetas al Sistema todas las entidades de la
administracién pablica sefialadas en el Articulo IIT del Titulo Preliminar de la Ley N°
28175, Ley Marco del Emplec Pablico, de conformidad con la Constitucion Politica del
Peril y la ley;

Que, el articulo II1 del Titulo Preliminar de la Ley N® 28175 precisa que, para
efectos de la Ley son entidades de la administracién pablica, entre otros, 5. Los
Gobiernos Locales, sus drganos y entidades;

Que, teniendo como marco legal el antes citado, se debe llamar la atencién sobre
el numeral 2.1 del Anexo N° 04 de la Directiva N® 002-2015-8ERVIR/GDSRH, "Normas
para la Gestion del Proceso de Administracion de Puestos, y Elaboracién y Aprobacion
del Cuadro de Puestos de la Entidad — CPE", que dispone que la elaboracién del CAP
Provisional de las entidades de los tres niveles de gobierne es responsabilidad de la
oficina de recursos humanos, o quien haga sus veces, con opinién técnica favorable
del 6rgano encargado de racionalizacién o del que haga sus veces;

Que, los numerales 2.3 y 2.4 del mencionado Anexo dispone que la elaboracion
del CAP Provisional se realiza considerando el Clasificador de Cargos de la entidad;
dichos cargos deberan organizarse por grupos ocupacionales;

Que, el Clasificador de Cargos es una herramienta técnica de trabajo, cuyo
objetivo es lograr el ordenamiento racional de los cargos y el disefio de los perfiles en
las entidades publicas, en funcitn a determinados criterios, correspondiendo a cada
entidad la clasificacidn y aprobacién de los cargos a incorporarse en dicho
instrumento de gestion;

Que, en virtud a lo manifestado por la Sub Gerencia de Recursos Humanos, con
la conformidad de la Gerencia de Administracién y Finanzas, y de la evaluacidn
efectuada por la Gerencia de Planificacion, Presupuesto y Modernizacidn, en atencion
a las competencias gue les alcanzan, respectivamente, la propuesta de documento
denominado: “Clasificador de Cargos de EMILIMA S.A" se encuentra sin
observaciones y expedito para su aprobacién como un documento de gestion gue
servird de base para la aprobacién y/o actualizacién del Cuadro de Asignacion de
Personal Provisional de la entidad;

Que, la Subgerencia de Asesoria Juridica, con la conformidad de la Gerencia de
Asuntos Legales, elabord el proyecto de Resolucién de Gerencia General para su
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visacion por los 6rganos y unidades organicas con competencias en la materia, y su
suscripcion por el Titular de la Entidad, en sefial de conformidad;

Que, contando con el visto bueno de la Gerencia de Administracién y Finanzas, la
Gerencia de Flanificacién, Presupuesto y Modernizacién, y la Gerencia de Asuntos

Legales;
SE RESUELVE:

Articulo Primero: Aprobar, el “Clasificador de Cargos de EMILIMA S.A." como
documento de gestion que servira de base para actualizar posteriormente el Cuadro de
Asignacion de Personal Provisional de EMILIMA S.A., en razon a las modificaciones de
las que ha sido objeto el Reglamento de Organizacién y Funciones de EMILIMA S.A.,
aprobado con Acuerdo de Directorio N* 002-2019/18S del 09.10.2019,

Articulo Segundo: Encargar, a la Gerencia de Atencidn al Ciudadano,
Comunicaciones y Tecnologia de la Informacién la notificacion de la presente
Resolucién a las Unidades Orginicas y Organos de EMILIMA S.A, para su
conocimiento y fines, asi como la publicacién de la misma en el Portal Institucional.

Registrese y comuniquese,

L+ or. Lheayall N°268 - Cevcado de Lima
Municipalidad Metropolitana v
% delima &-mail; Infarmesemiima com pe
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Gerente de Asuntos Legales

Asunto : Propuesta de documento denominade: “Clasificador del Cargos de
EMILIMA 8.A."
Heferencia : Informe N* (6-2020-EMILIMA-GAF del 24.01.2020

Froveido de Gerencia General del 24.01.2020, recibido el 27.01.2020

Fecha 3 Lima, 27 de enero de 2020

Por medio del presente, cumple con informar a usted lo siguiente con relacion al tema del rubro:
I. Antecedentes:

- Mediante Acuerdo de Directorio N° 002-2019/185 del 09.10.2019, ¢] Directorio de
EMILIMA S.A. en sesion Ordinaria N* 18, aprobé la modificacién del Reglamento de
Organizacidén y Funciones de la entidad,

- Mediante Informe N" 34-2020-EMILIMA-GAF/SGRH de fecha 17.01.2020, la Sub
Gerencia de Recursos Humanos informé a la Gerencia de Administracion vy Finanzas de
la necesidad de actualizar los documentos de gestibn relacionados con el Recurso
Humano de la entidad, en mérito a los cambios aprobados al Reglamento de
Orgenizacion y Funciones de la entidad, indicando que, previe a efectuarse la
actualizacion del Cuadro de Asignacion de Personal Provisional de EMILIMA 5.4, debera b
aprobarse como acto previo el "Clasificador del Cargos de EMILIMA S.A.%, para lo cual e
remiti6 la propucsta visada de dicho documento. Asimismo, recomendé elevar éste y sus
anexos a la Gerencia de Planificacion, Presupuesto ¥ Modernizacion para la opinidn
técnica correspondiente,

- Mediante Memorando N° 20-2020-EMILIMA-GAF de fecha 20.01.2020, la Gerencia de
Administracion y Finanzas remitio a Ja Gerencia de Planificacion, Presupuesto y
Modernizacion el Informe N° 34-2020-EMILIMA-GAF/SGRH de fecha 17.01.2020, y sus
ancxos, a fin de gue esta dltima emita opinién favorable para la actualizacién del
clasificador de cargos, para su correspondicnte formalizacitn ante la Gerencia General
de EMILIMA S.A.

Mediante Memorando N° 067-2020-EMILIMA-GPPM del 23.01.2020, la Gerencia de
Planificacién, Presupuesto ¥y Modernizacion manifestd que, de la revisidn efectuada a la
propuesta de documento denominado: *Clasificador del Cargos de EMILIMA S.A7
alcanzado por la Sub Gerencia de Recursos Humanos, con la conformidad de la
Gerencia de Administracién ¥ Finanzas, advirtié que éste se cncuentra se encuentra sin
obscrvaciones, cumple con lo dispucsto en la Ley N® 28175, Ley Marco del Empleo
Pablico y es coherente en el detalle de las funcioncs de cada cargo v en los requisitos
establecidos para cada uno de ellos; en mérito a cllo, encontréd conforme la propuesta de
Clasificador del Cargos de EMILIMA 5.A. considerando pertinente la formalizacion del
mismo,

- Con Informe N* 06-2020-EMILIMA-GAF de fecha 24.01.2020, la Gerencia de
Administracion y Finanzas solicité a la Gerencia General la aprobacion de la
actualizacion del instrumente de gestion denominado “Clasificador de Cargos®, a través
del resolutivo correspondicnte.

- Con Proveido de Gerencia General del 24.01.2020, recibido ¢l 27.01.2020, sc solicité a
la Gerencia de Asuntos Legales evaluar ¢l tema.

II. Andlisis:

- EMILIMA 5.A. fue creada por Acuerdo de Concejo N® 106 del 22.05,1986, como persona
juridica de derecho privado, bajo la forma de sociedad anénima, encargada de

, EMILIMA S A
Geruncia de Alenciin al Clusagans, Camunicacienes y
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concertar, elaborar, promover v ejecutar los proyectos que requiera la Municipalidad
Metropolitana de Lima.

- Mediante Acuerdo de Directorio N* 02-2019/185 del 09.10.2020, el Directorio de
EMILIMA S.A. aprobd la modificacion del Reglamento de Organizacion y Funciones de la
entidad.

- En razon a la aprobacion antes mencionada, la Sub Gerencia de Recursos Humanos
mediante Informe N° 34-2020-EMILIMA-GAF /SGRH de fecha 17.01.2020, manifestd la
necesidad de actualizar los documentos de gestion relacionados con ] Recurso Humano
de la entidad, en mérito a la modificacion efectuada al Reglamento de Organizacitn y
Funciones de EMILIMA S.A.; indicando que previo a efectuarse la actualizacion del
Cuadro de Asignacién de Personal Provisional de EMILIMA 5.A. del afio 2020, deberd
aprobarse el *Clasificador del Cargos de EMILIMA 5.A.".

- La Directiva N* 002-2015-SERVIR/GDSRH, "Normas para la Gestion del Proceso de
Administracion de Puestos, v Elaboracion v Aprobacidn del Cuadro de Puestos de la
Entidad — CPE", aprobada con Resolucidn de Presidencia Ejecutiva N° 304-2015-
SERVIR-FE del 11.11.2015, sstablece en su el punto 4, DISPOSICIONES GENERALES,
4.1 ALCANCE, que sus disposiciones son de aplicacion a las entidades sefialadas en el
articulo 1° de la Ley N® 30057, Ley del Servicio Civil, concordado con el articulo 3° del
Decreto Legislativa N° 1023.

- Es del caso que el articulo 3* del Decreto Legislative N® 1023, Decreto Legislativo que
crea la mutoridad nacional del servicio civil, rectora del sistema administrative de
gestion de recursos humanos, sefiala que estén sujetas al Sistema todas las entidades
de la administracidn piblica senaladas en el Articulo Il del Titulo Preliminar de la Ley
MN® 28175, Ley Marco del Emples Piblice, de conformidad con la Constitucion Politica
del Pertl v 1a ley.

Asl, se tiene gque el mencionado articuls II del Titulo Preliminar de la Ley N® 2B175
precisa que, para efectos de la Ley son entidades de la administracién piblica, entre
otros, 5. Los Gobiernos Locales, sus drganos y entidades.

En ese sentido, teniendo como marco legal el antes citado, se debe llamar la atencién
sobre el numeral 2.1 del Anexo N* 04 de la Directiva N* 002-2015-SERVIR/GDSRH,
"Normas para la Gestidén del Proceso de Administracion de Puestos, y Elaboracién y
Aprobacién del Cuadro de Puestos de la Entidad — CPE", que dispone que la
elaboracién del CAP Provisional de las entidades de los tres niveles de gobierno es
responsabilidad de la oficina de recursos humanos, o quien haga sus veces, con opinién
técnica favorable del drgano encargado de racionalizacion o del que haga sus veces.

Asimismo, los numeral 2.3 vy 2.4 del mencionado Anexo disponen, respectivamente, lo
siguiente:

2.3 La elaboracién del CAP Provisional se realiza considerando el Clasificador
de Cargos de la entidad, en su defecto el Clasificador del ministerio del
sector al que pertenece y/o ¢l Manual Normativo de Clasificacién de Cargos
de la Administracién Plblica.

2.4 Los cargos del CAP Provisional debe estar clasificados en grupos
ocupacionales de conformidad a lo establecido en la Ley N* 28175, Ley
Marco del Empleo Pablico. Debe consignar los cargos calificados como
Empleados de Confianza y como Directivos Superiores de libre designacién
y remocién de conformidad con la norma mencionada

Al respecto, se tiene que el Clasificador de Cargos es una herramienta técnica de

trabajo, cuyo objetivo ez lograr el ordenamiento racional de los cargos y el disefio de los

perfiles-en las entidades pdblicas, en funcién a determinados criterios, correspondiendo

. & cada ‘entidad *la ‘¢lasificacidn y aprobacién de los cargos a incorporarse en dicho
. . instrudientd de gestion.
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- En virtud a lo manifestade por la Sub GCerencia de Recursos Humanos, con la
conformidad de la Gerencia de Administracién y Finanzas, y de la evaluacién efectuada
por la Gerencia de Planificacion, Presupuesto v Modernizacion, en atenciéon a las
competencias que les alcanzan, respectivamente, ésta Gltima ha manifestado gque la
propuesta de documento denominado: “Clasificader de Cargos de EMILIMA S.A° se
encuentra sin observaciones, es coherente en el detalle de las funciones de cada cargo y
en los requisitos establecidos para cada uno de ellos; en mérito a ello, encontrd
conforme la propuesta de Clasificador del Cargos de EMILIMA S.A. considerando
pertinente la formalizacion del mismao.

- En ese sentido, la aprobacion de la propuesta de documento denominado: "Clasificadar
de Cargos de EMILIMA 5.A." resulta necesario, como documento de gestion que servird
de base para actualizar posteriormente el Cuadro de Asignacidn de Personal Provisional
de EMILIMA S.A. con los cambios establecidos en el Reglamento de Organizacion y
Funciones de EMILIMA S.A., aprobado con Acuerdo de Directorio N* 02-2019/185 del
09.10.2019.

1I1. Conclusiones:

- Lla propuesta de documento denominado: “Clasificador de Cargos de EMILIMA S.A°
cuenta con marco legal, v con el sustento técnico emitido par la Sub Gerencia de
Recursos Humanos mediante Informe N° 34-2020-EMILIMA-GAF fSGRH del
17.01.2020, aprobade por la Gerencia de Administracion y Finanzas mediante
Memorando N° 20-2020-EMILIMA-GAF del 20.01.2020, y la opinién favorable de la
Gerencia de Planificacion, Presupuesto y Modernizacion a través del Memorando N*
067-2020-EMILIMA-GPPM del 23.01.2020, en atencién a las competencias que les
alcanzan.

- Su aprobacion debe efectuarse por Resolucién de Gerencia General, como paso previo a
la actualizacién del Cuadro de Asignacion de Personal Provisional de la entidad.

Sin otro particular, es cuanto informo a usted.

Atentamente, \ ‘

SH INEZ MIRAVAL
"Sub Ge Juricca
EMILIMA S.A

Sefiora Gerente General:
Elevo a usted el presente Informe, el cual apruebo en su integridad.
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INFORME N° 06-2020-EMILIMA-GAF

A - LIC. MARITZA JOHANNA MANTURANO CASTRO
Gerente General de EMILIMA S A.

ASUNTO ; Clasificadores de cargos de EMILIMA S.A.

REFERENCIA a) Informe N® 34-2020-EMILIMA-GAF/SGRH

b) Memorando N* 20-2020-EMILIMA-GAF
c) Memorando N° 067-2020-EMILIMA-GPPM

FECHA g Lima, 24 de enero del 2020.

Es grato dirigirme a usted, para saludarla cordialmente y en atencion al documento de la referencia a), informarle
que la Sub Gerencia de Recursos Humanos, informa dentro de sus conclusiones, que se ha aprobado los perfiles
de puestos a razdn de la aprobacién y entrada en vigencia del nuevo Reglamento de Organizacion y Funciones —
ROF provisional, instrumento de gestion que exige la presencia previa de un instrumento de elemental importancia
denominado "Clasificador de Cargos.” Para lo cual, recomends elevar el presenle proyecto de clasificador de
cargos de EMILIMA 5.A, cuya formalizacién se debera efectuar a través de Resolucion de Gerencia General.

En atencion a lo sefialado, mediante el documento c) de la referencia, la Gerencia de Planificacion, Presupuesto y
Modernizacidn considera pertinente se gestione la formalizacion del citado documento a través de su despacho.

Por lo antes sefialado se remite la documentacion, con la finalidad que su despacho emita la Resolucidn solicitada,

Sin otro particular, quedo de usted.

Atentamente,
T — :
[ EMILIMA S A, |
“-*A-Q I GERENCIA DE ABUNTOUS LEGALES |
K_J | | 1 |
GEORGE ANDY PAREDES ESTERAN |HoRA:AD: 26FRMA... = o |
Gerente dz Administracion y - !
Finanzas |REG, N® ...... |
EMILIMA B.A. o :
Se adjunla un tolal de 42 lolios,
GAPE/camh
' Jr.‘l.lc,ay.uﬂ M"266 - Corcado de Lirma
Municipalidad Metropolitana RIS, P

Telafonos: {511) 209-E400
delLima a-mail: mlarmes@emilima.com pe
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“Decenio de la igualdad de oportunidades para mujeres i hombres®
“Ano de la Universalizacign de la Salud”

MEMORANDO N° 067-2020-EMILIMA-GPPM

EMILIMAS.A.
A . GEORGE ANDY PAREDES ESTEBAN | cerencia 08 ADMis - SHACION ¥ FINANZAS

Gerente de la Gerencia de HdministraciéTl y PRAGHZAENTOS RECIBIDOS

ASUNTO . Clasificador de Cargos de EMILIMA S A ! 2 $£Ht. 2070
REF. : Memorando N° 20-2020-EMILIMA-GAF :2?,.., ’ - IFT.-}M %
FEGHA :  Lima, 23 de enero de 2020 A . "

Es grato dirigirme a usted, en relacion al rubro del asunto y documento de la referencia, a fin
de manifestarle lo siguiente:

a) La Subgerencia de Recursos Humanos en el marco de sus funciones, ha elaborado W
sustentado el Clasificador de Cargos de EMILIMA S A, teniendo como marco normativo
orientador, principalmente la Ley N° 30057 Ley del Servicio Civil y su reglamento, la Ley
N® 28175 Ley Marco del Empleo Publico, el Decreto Supremo N® 013-75-PM/INAP ¥ sus
modificatorias, asi como Resoluciones emitidas por SERVIR sobre el referido tema.
También sefala que se ha considerado los perfiles de puestos y el Reglamento de
Organizacion y Funciones de EMILIMA S.A

b} Se ha procedido a revisar la propuesta de Clasificador de Cargos, encontrando gue la
normativa sefalada en la Base Legal, es la que corresponde citar, asi como el detalle de
las clasificaciones que tiene correspondencia con lo normado en |a Ley N® 28175 Ley
Marco del Empleo Publico.

c) Asimismo, encontramos coherencia en el detalle de las funciones de cada cargo y en los
requisitos establecidos para cada uno de ellos.

d) En el marco de lo establecido por la Ley N* 27658 — Ley Marco de Modernizacién de la
Gestion del Estado, sus modificatorias y normas conexas, encontramos conforme la
propuesta de Clasificador de Cargos de EMILIMA S.A

Teniendo en consideracion, lo sefialado en los literales a), b), c) y d) del presente
documento, consideramos pertinente se gestione la formalizacion del citado documento, a
traves de la Gerencia General.

Atentamente,

GUSTAVO DURAND HERRERA
Gerente de Planificackn Presupuesto y

lzacitn
EMILIMA S.A
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A : LIC. SERGIO GUSTAVO DURAND HERRERA
Gerente de Planificacion, Presupuesto y Modernizacién

ASUNTO : Actualizacién del Clasificador de Cargos
REFERENCIA : INFORME N° 34-2020-EMILIMA-GAF/SGRH

FECHA : Lima, 20 de Enero del 2020

Tengo el agrado de dirigirme a usted, para saludarlo muy cordialmente, ¥ en relacion al
documento de |a referencia, mediante el cual |3 Sub Gerencia de Recursos Humanos,
presenta la actualizacién del clasificador de cargos de la Empresa Municipal Inmobiliaria de
Lima — EMILIMA S.A. ¥ sUs anexos respectivos; en tal sentido, se remite el documento antes

mencionado, a fin de solicitar a su Despacho, otorgar opinién favorable y se proceda la
formalizacién respectiva por la Gerencia General.

Sin otro particular, quedo de usted.

(9

BEORGE ANDY FAREDER ESTERAN
Gerenta da Administiacion y
Finanzas
EMILINA S.A,

Atentamenta,

EMILIMA S.
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REFERENCIA : a) Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Pablico

b) "Manual Normativo de Clasificacisn de Cargos de la Administracion
plblica®,

FECHA ¢ Lima, 17 de enero de 2020

. OBJETO:

El presente documento tiene por objeto actualizar el clasificador de cargos de
la Empresa Municipal Inmobiliaia de Lima - EMILIMA 5.A., en virud al marco
normativo de la Ley N° 30057 "Ley del Servicio Civil", su Reglamento aprobado por
Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, las demas disposiciones normativas relacionados
al Sistema Administrativo de Gestion de Recursos Humanos del Estadp, y en Funcién a
la aprobacién del Nuevo Reglamento de Organizacién y Funciones — ROF de la
empresa.

Il. ANTECEDENTES:

Il.1. La empresa EMILIMA S.A., fue creada por Acuerdo de Consejo N* 106 de fecha 22
de mayo de 1986, como persona juridica de derecho privado, bajo la forma de
sociedad anonima, encargada de planificar, proyectar, financiar y ejecutar programas
de habilitaciones urbanas progresivas y de urbanizaciones de tipo poputar, asi como
de las recaudaciones, rentas y cualquier ofra actividad inmobiliaria que Ia
Municipalidad Metropolitana de Lima le encomiende.

I.2. A que, mediante Decreto Supremo N® 013-75-PMINAP en el afo mil novecienlos
setenta y cinco, se aprueba el Manual Normativo de Clasificacion de Cargos, para la
elaboracion del mismo, el cual debe contener los requisitos de los cargos y su
elaboracidn debe adecuarse al ROF de la entidad.

I.3. A que, con Resolucion de Presidencia Ejecutiva N® 23B-2014-SERVIR-PE, se
formalizé la aprobacitn de la Directiva N® 002-2014-SERVIR/GDSRH “Normas para la
Gestion del Sistema Administrativo de Gestion de Recursos Humanos en las
entidades publicas®,

4. A que, con Resolucion de Presidencia Ejecutiva N* 304-2015-SERVIR-PE, se
formalizd la aprobacién de la Directiva N° 002-2015-SERVIR/GDSRH “Mormas para
la gestion del proceso de administracién de puestos, y elaboracidn y aprobacian del
Cuadro de Puestos de la Entidad — CPE":

Il.5. A que, mediante la Resalucién de Presidencia Ejecutiva N° 057-2016-SERVIR-PE
publicado en el Diario Oficial El Peruano el 01 de abril de 2016, se aprobd la versitn
actualizada de la Direcliva N* 002-2015-SERVIR/GDSRH “Normas para la geslidn del
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proceso de adminisiracidn de puestos, y elaboracidn ¥ aprobacidn del Cuadro de
Puestos de la Entidad — CPE,

Il.6. A que, mediante la Resolucidn de Presidencia Ejecutiva N° 312-2017-SERVIR/PE
publicado en el Diario Oficial El Peruano el 26 de enero de 2018, se aprueba la
Directiva N* 004-2017-SERVIR/GDSRH “Normas para la gestian del proceso de
Diseno de Puestos y formulacién del Manual de Perfiles de Puestos — MPF”, 1a cual
liene por objeto establecer las normas técnicas y procedimientos de observancia
obligatoria sobre el proceso de Disefio de Puestos del Sistema Administrativo de
Gestidn de Recursos Humanos.

IL7. A que, mediante Acuerdo N* 01-2019/085, arribado en el Acta de Sesion Ordinaria N°
08 del Directorio de fecha 22 de mayo de 2019, se aprobé la propuesta de perfiles de
puestos del personal EMILIMA S.A.

I.8. A que, mediante Acuerdo N° 02-2018/185, arribado en el Acta de Sesion Ordinana
N® 18 del Directorio de fecha 09 de octubre de 2019, se aprobd la modificacion del
Reglamento de Organizacién Funciones de EMILIMA S.A.

I.8. A que, mediante Resolucién de Gerencia General N° 059-201 8-EMILIMA-GG, se
resuelve formalizar la aprobacion de la actualizacion del instrumento de gestidn
denominado “Perfil de Puestos de la Empresa Municipal Inmobiliaria de Lima -
EMILIMA 5.A "

. ANALISIS:

Hi.1. A que, el articulo 1° de la Ley N° 30057 “Ley del Senvicio Civil® senala a que
entidades plblicas le son aplicables el régimen del Servicio Civil, siendo entre ellas
los Gobiernos Locales, no obstante, la Primera Disposicién Complementaria Final de
la citada Ley dispone que los trabajadores de las empresas del Estado no estdn
comprendidos en el ambito de dicha ley; sin embargo, se indica que los trabajadores
de las empresas del Estado (las empresas municipales) se rigen supletoriamente por
la Ley del Servicio Civil en las materias reguladas en el articulo Ill de su Titulo
Preliminar, referido a los Principios de la Ley del Servicio Civil; el Titulo Il, referido a la
Organizacion del Servicio Civil: y el Titulo V, concerniente al Régimen Disciplinario y
Procedimiento Administrative Sancionador.

l.2. Sobre ello, la Gerencia de Polilicas de Gestibn del Servicio Civil de la
Autoridad Nacional del Servicio Civil-SERVIR, a través de sus Informes Técnicos
Nros.015-2017-SERVIR/GPGSC, 1574-2018-SERVIR/IGPGSC' Yy  532-2019-
SERVIR/GPGSC?, ha concluido gue las Empresas del Estado se rigen por las normas
de la Actividad Empresarial del Estado y de los Sistemas Administrativos del Estado,
entre ellos, el Sisterna Administrativo de Gestion de Recursos Humanos (SAGRH)®,
cuya rectoria se encuentra a carge de SERVIR, y en la cual comprende a los
gobiernos locales, sus drganos y entidades, asi como las empresas municipales;
coligiendo, ademas, que los principios, la_organizacién del Servicio Civil, el
régimen disciplinario rocedimiento administrativo sancionador de la Ley del

" Informe Emitido en virtud de la consulta efectuada por EMILIMA S.A.

¥ Informe Emitido en virtud de la consuita efectuada por EMILIMA 5.4,

’ Directiva N” 002-2014-SERVIR/GDSRH — “Normas para la Gestion del Sistema Administrativo de Gestign
de Recursos Humanos en las Entidades Plblicas”,
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Servicio Civil son de aplicacion supletoria a los trabajadores de las empresas
municipales, tales como EMILIMA, 5.4,

l.3. Siendo asi, el Titulo Il de la citada Ley, que regula la Organizacién del Servicio
Civil, sefiala en su articulo 6° que las oficinas de recursos humanos constituyen el
nivel descentralizado responsable de la gestion de recursos humanos, sujetandose a

las disposiciones que emita SERVIR, teniendo como una de sus funciones Gestionar

la_actualizacién _de los instrumentos de gestién _como lo son “El Perfil de
Puestos", “Clasificador de Cargos”, “Cuadro de Asignacion de Personal-

Provisional”, entre otros, de acuerdo de a la nueva estructura del Reglamento

de Organizacién de Funciones de la empresa — ROF,

11L.4. Asimismo, la Directiva N° 002-2015-SERVIR/GDSRH "Normas para la gestion
del proceso de administracion de puestos, y elaboracién y aprobacidn del Cuadro de
Puestos de la Entidad — CPE., en su numeral 2.3 del Anexo 4, precisa que el

instrumento _de gestién _denominado “Cuadro de Asignacién de Personal-
Provisional” debe adecuarse al ROF de la empresa, y que, la elaboracion del

referido Cuadro se realiza considerando el Clasificador Cargos de la entidad

¥/o el Manual Normativa de Clasificador de Cargos de la Administracian

Pablica,

1.5, A su vez, la Ley N° 28175 que aprueba la Ley del Marco del Empleo Piblico,
establece entre ofros aspectos una nueva clasificacion de personal; asimismo, con
Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 057-2016-SERVIR-PE se aprobhé la versidn
actualizada de la Directiva N* 002-2015-SERVIR/GDSRH “Normas para la gestion del
procesc de administracién de puestos, y Elaboracién y Aprobacion del Cuadro de

Puestos de la Entidad-CPE”", con la finalidad de generar documentos de gestion

gque conlengan una correcta definicidén de los cargos, acorde con la estructura

organica de |a entidad y fijando como requisito gue las entidades deben contar
necesariamente con un documento que contenga la_Clasificacion de Cargos
Institucionales, de manera previa a la formulacién del Cuadro para Asignacién

de Personal-Provisional *

1.8, Aunado a lo sefialado en el parrafo anterior, cabe sefialar gue mediante
Acuerdo N° 02-2018/18S, arribado en &l Acta de Sesién Ordinaria N° 18 dal Directorio
de fecha 09 de octubre de 2019, se aprobé la modificacién del Reglamento de
Organizacion y Funciones de EMILIMA S.A., el cual, entré en vigancia el dia 15 de
noviembre de 2018, luego de su publicacién en el portal institucional de la empresa.

I.7. Asimismo, el articulo 23° de Ia Directiva N® 004-2017-SERVIR/GDSRH *Nomas
para la Gestidn del Proceso de Disefio de Puestos y Formulacion del Manual de
Perfiles de Puestos - MPP", aprobado mediante Resolucion de Presidencia Ejecutiva
N® 312-2017-SERVIR/PE, indica que: "En caso los requisitos del perfil del puesio
elaborado para los regimenes regulados por los Decrelos Legislativas N* 276 y 728
sean menores & los establecidos en el clasificadar de cargos de la entidad, éste dltimo
debera modificarse en funcion al nuevo perfil del puesto”; en tal sentido, esta
subgerencia advierte la imperiosa necesidad de actualizar el Clasificador de Cargos de
la empresa, a fin de armonizar los instrumentos de gestién mencionados en el punto
.3, previos para la elaboracién del Cuadro de Asignacion de Personal Provisional,

* CAP-P: Dacumento de Bestion de cardcter temporal que contlene los cargos definidos y aprobados de la entidad,
sobre la base de su estructura orgdnica vigente prevista en su ROE o Manual de Dperaciones, segin corresponda,
cuya finalidad es viabilizar la operaridn de las entidades piblicas durante la etapa de transicidn dal sectar publico al
Régimen del Servicio Civil Previsto en la Ley N* 30057 y en tanto se reemplace e CAP ¥ PAP par el CPE,
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tomando en consideracion que mediante Acuerdo N° 01-2019/08S, arribado en el Acta
de Sesion Ordinaria N* 08 del Directorio de fecha 22 de mayeo de 2019, se aprobb la
propuesta de perfiles de puestos del personal EMILIMA S A y, mediante Resolucién de
Gerencia General N° 059-2019-EMILIMA-GG, se resuelve formalizar |a aprobacion de
la actualizacion del instrumento de gestion denominado “Perfil de Puestos de la
Empresa Municipal Inmobiliaria de Lima — EMILIMA S.A.".

11.8. En consecuencia, en funcién a las normas vigentes y a la aprobacion de la
propuesta de perfiles de puestos, se requiere indispensablemente actualizar el
“Clasificador de Cargos”, de modo que, sin este instrumento de gestidn no se podra
formular el Cuadro de Asignacion de Personal Provisional sobre la base de la
estructura organica vigente prevista en el ROF de EMILIMA S.A.

IV. CONCLUSIONES:

V.. EMILIMA S.A., se encuentra dentro del Sistema Administrativo de Gestién de
Recursos Humanos que regula la Ley del Servicio Civil, siendo de aplicacién las
disposiciones normativas que regulan la Organizacién del Servicio Civil,
enconlréndose como una atribucidén de la Subgerencia de Recursos Humaros,

gestionar la actualizacién del Instrumento de gestién denominado “Clasificador de
Cargos",

IV.2. Esta subgerencia aprobé los Perfiles de puestos a razén de |a aprabacidn y
entrada en vigencia del nuevo Reglamento de Organizacién ¥ Funciones (ROF) -
2018, motivo por el cual, se requiere actualizar el Cuadro de Asignacion de Personal-
Provisional, instrumento de gestion que exige |a presencia previa de un instrumento
de elemental importancia denominado *Clasificador de Cargos”.

V. RECOMENDACIONES:

V.1.Se recomienda elevar el presente documento, conjuntamente con sus anexos
respectivos, a la Gerencia de Planificacion, Presupuesto y Modernizacién, a efeclos
que emita opinién favorable, de ser el caso, al Clasificador de Cargos de EMILIMA
S.A, y de esa forma proceda la formalizacién respectiva por la Gerencia General,

MG. MARIA DE?A'HMA CALAGUA MONTOYA

Sub Gerente de Recursos Humanos
EMILIMA S5.A.

Gerencia de Planificacién, Presupuesto y Modernizacién
Con la conformidad de esta Gerencia, remito el presente informe para los fines perinentes.

MOFCM/mjve
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l.- PRESENTACION

La Ley N® 27658 Ley Marco de Modernizacién de la Gestion del Estado y sus
modificatorias, establece los principios y la base legal para iniciar el proceso de
modernizacién del Estado. En su articulo 4, la citada Ley establece como finalidad
fundamental, la obtencién de mayores niveles de eficiencia del aparato estatal para lograr
mejor atencion a la ciudadania optimizando el uso de los recursos pulblicos y
transparentando su gestion con servidores publicos calificados y adecuadamente
remunerados.,

Para mejorar la gestion de los servidores publicos se requiere la elaboracion y aprobacion
de documentos técnico — normativos, entre ellos el Cuadro para Asignacién de Personal
Provisional, el que a su vez requiere un documento marco que es el Clasificador de
Cargos, que debe estar actualizado y en relacién a las necesidades actuales que el
proceso de modernizacion del Estado demanda.

El Clasificador de Cargos describe el ordenamiento de los cargos o puestos de trabajo de
la Empresa Municipal Inmobiliaria de Lima EMILIMA S.A., conforme a las normas vigentes
y teniendo en cuenta el grado de responsabilidad y/o complejidad que demandan su
desempefio y los requisitos minimos requeridos, convirtiéndelo en un documento técnico
gue responde a la realidad cambiante de la empresa.

zll.- BASE LEGAL

. Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacién de la Gestion del Estado.

. Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico.

. Acuerdo N° 106 de fecha 22 de mayo de 1986, que crea EMILIMA S.A.

. Resolucién Suprema N° 013-75-OM/INAP y sus modificatorias que aprueba el
“Manual Normativo de Clasificacion de Cargos de la Administracién Plblica".

. Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 238-2014-SERVIR-PE, que aprueba la
Directiva N°® 002-2014-SERVIR/GDSRH, "Normas para la Gestion del Sistema
Administrativo de Gestion de Recursos Humanos en las Entidades Pdblicas”.

. Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 057-2016-SERVIR-PE, que formaliza la
version actualizada de la Directiva N* 002-2015-SERVIR/GDSRH, "Normas para la
Gestion del Proceso de Administracion de puestos, y Elaboracion y Aprobacién del
Cuadro de Puestos de la Entidad-CPE".

7. Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 312-2017-SERVIR/PE, que aprueba la
Directiva N° 004-2017-SERVIR/GDSRH, "Normas para la gestion del proceso de
Disefio de Puestos y formulacion del Manual de Perfiles de Puestos - MPP".
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Acuerdo N® 01-2019/08S de la Sesion Ordinaria N°® 08 del Directorio, de fecha 22
de mayo de 2019, mediante el cual se aprueba la propuesta de perfiles de puestos
del personal de EMILIMA S.A.

Acuerdo N° 02-2019/18S de la Sesion Ordinaria N* 18 del Directorio, de fecha 09
de octubre de 2019, mediante el cual se aprueba la modificacién del Reglamento
de Organizacién y Funciones de EMILIMA S.A.

lil.- DE LAS CLASIFICACIONES

Se estd agrupando a los trabajadores de EMILIMA S.A. en concordancia con las
disposiciones contenidas en el articulo 4 de la Ley N° 28175, que aprueba la Ley Marco
del Empleo Publico, de la siguiente manera:

a)

Funcionario Publico:

El que desarrolla funciones de preeminencia politica reconocida por norma
expresa, que representa al Estado o a un sector de la poblacion, desarrollan
politicas del Estado y/o dirigen organismos o entidades publicas.

El Funcionario Publico puede ser:

* De eleccion popular directa y universal o confianza politica originaria.
= De nombramiento y remocion regulados.
+ De libre nombramiento y remocion.

Empleado de Confianza:

El que desempana cargo de confianza técnico o politico, distinto al del funcionario
publico. Se encuentra en el entorno de quien lo designa o remueve libremente y en
ningln caso serd mayor al 5% de los servidores plblicos existentes en cada
entidad.

¢) Servidor Publico.

Se Clasifica en:

o Directivo Superior: El que desarrolla funciones administrativas relativas a la
direccién de un 6rgano, programa o proyecto, la supervision de empleados
publicos, la elaboracion de politicas de actuacion administrativa y la
colaboracion en la formulacién de politicas de gobierno.

A este grupo se ingresa por concurse de méritos y capacidades de los
servidores ejecutivos y especialistas, su porcentaje no excedera del 10% del
total de empleados de la entidad. La ineficiencia en este cargo da lugar al
regreso a su grupo ocupacional.
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= Ejecutivo: El que desarrolla funciones administrativas, entendiéndose por
ellas al ejercicio de autoridad, de atribuciones resolutivas, las de fe plblica,
asesoria legal preceptiva, supervision, fiscalizacion, auditoria v, en general,
aguellas que requieren la garantia de actuacion administrativa objetiva,
imparcial e independiente a las personas. Conforman un grupo ocupacional.

 Especialista: El que desempefia labores de ejecucién de servicios publicos.
Mo ejerce funcidn administrativa. Conforman un grupo ocupacional.

*» De Apoyo: El que desempefia labores auxiliares de apoyo y/o complemento.
Conforman un grupo ocupacional.

1. DE LA CLASIFICACION DEL PERSONAL

De acuerdo a la Ley Marco de Empleo Pulblico, se ha realizado la siguiente
clasificacion de los cargos estructurales en EMILIMA S.A:

CUADRO DE CARGOS ESTRUCTURALES EMILIMA S.A.

CLASIFICACION CLASE DE CARGO

01. Gerente General

02. Gerente

EMPLEADO DE CONFIANZA
03. Asesor

04, Subgerente (*)

Directivo Superior 05. Subgerente de Asesoria Juridica

0&. Especialista

Especialista 07. Coordinador

08. Analista

SERVIDOR PUBLICO 09. Téenico

10. Asistente

De Apoyo

11. Auxiliar

12. Obrero

{*} A excepcién del puesto de “Subgerente de Asesoria Juridica®, a razon de, gue mediante Resolucidn de Gerancia
General N* 200-201-00000092 de fecha 29 de mayo de 2013, se resolvid designar al fitular de la jefatura de la Oficina de
Asesoria Juridica, plaza que se encuentra previsto en el CAP de la empresa, a plazo indeterminado con continuidad de su
tiempo de serviclos; ello en virdud, al Concurso Interno N* 02-2013-EMILIMA 5.A., para Contratos Sujetos a Modalidad o
Indeterminado, donde se convocd a Concurso la plaza de Jefe de Asesaoria Juridica, segun lo establecido en el Articulo 5°.-
Acceso al empleo puiblico, de la Ley N* 28175, Ley Marco del Empleo Piblico.
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2.- DE LA CODIFICACION

En base al cuadro de cargos estructurales, se han asignado al grupo ocupacional
los siguientes cédigos:

CODIFICACION DE CARGOS ESTRUCTURALES EMILIMA S.A.

DIGITOS PARA
CLASIFICACION CLASE DE CARGO SIGLAS CODIFICACION
01. Gerenta General
02. Gerente
EMPLEADO DE CONFIANZA, EC 2
03, Asesor
04. Subgerente
Directivo Superior | 05. Subgerente de Asesorfa Juridica | sp.ps 3
06. Especialista
Especialista 07. Coordinador SP-ES 5
z 08. Analista
SERVIDOR PUBLICO
09, Técnico
e 10. Asistente Sp.AP 5
e 11. Auxiliar
12. Obrero

La codificacion ha sido determinada considerando el numero de pliego y grupo
t\ocupacional.

El numero de Pliego de la Municipalidad Metropolitana de Lima a la cual pertenecemos es
el 465, correspondiendo los siguientes cddigos en el clasificador de puestos:

CODIGO PARA EL CLASIFICADOR DE CARGOS EMILIMA S.A.

NUMERO
|
CLASIFICACION CLASE DE CARGOD DE ﬂﬁ:ﬁlﬁ:ﬁ?;ﬂ
PLIEGD
01. Garente General
02. Gerente
EMPLEADO DE CONFIANZA 465 2
03. Asesor
04, 5ubgerente
Directivo Superior | 05, Subgerente de Asesoria Juridica 465 3
06. Especiallsta
Especialista 07. Coordinadar a65 5
. 08. Analista
SERVIDOR PUBLICO n
09. Tecnico
10. Asistente
De Apoyo 465 &
11. Auxiliar
12. Dbrero
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Iv.- DESCRIPCION DE CARGOS

DESCRIPCION DEL CARGOD

CARGO: CLASIFICACION: CODIGO:
GERENTE GENERAL EC 4652
FUNCIONES BASICAS:

= Ejercer la representacion legal, judicial, comercial y administrativa de la empresa ante
todas las entidades pablicas o privadas, sean nacionales o extranjeras, de acuerdo con las
facultades expresamente establecidas en el estatuto de laempresa;

= Representar a la empresa cuando se presente a procedimientos de seleccién o concurso
plblico de méritos, pudiendo suscribir propuestas u ofertas, modificar las condiciones de
las mismas, y, en el caso que la empresa obtuviera la buena pro, suscribir los contratos
correspondientes;

e Dirigir las operaciones de la sociedad;

* Proporcionar al Directorio la informacion y asesaoria necesaria para facilitar sus decisiones;

e Analizar y proponer al Directorio los planes generales, planes de operacion y proyectos de
presupuesto;
Presentar al Directorio los instrumentos de gestién para su aprobacion.

s Supervisar la ejecucion del presupuesto de la empresa;
Determinar las disposiciones que sean necesarias para el normal vy eficiente
funciocnamiento de la empresa;
Emitir resoluciones gerenciales resolviendo asuntos de su competencia;
Delegar funciones y/o atribuciones inherentes a su cargo en otros gerentes de EMILIMA
S.A

o Ejercer las labores de promocion de la integridad, ética institucional y las demads
facultades y funciones que le asigne la Ley y las que en forma expresa le encargue la Junta
General de Accionistas y su Directorio.

7
EQUISITOS:
e Titulo profesional en Derecho, Economia, Administracion, Contabilidad, Ingenieria
Industrial o carreras afines, colegiado y habilitado.
Con estudios concluidos de post grado o especializacidn afines al puesto.
No menor de 06 afios de experiencia laboral en el sector publico o privado.
Mo menor de 04 afios en cargos directivos o gerenciales.
No menor de 02 afios en el sector publico.
* Conocimiento general de los Sistemas Administrativos del Estado, Gestion Publica o
afines.
* Manejo de M5 Office y de aplicativos informaticos.
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"DECENIO DE LA IGUALDAD DE OPORTUNIDADES PARA MUJERES ¥ HOMBRES®
*ANC DE LA UNIVERSALIZACION DE LA SALUD"

DESCRIPCION DEL CARGO
CARGO: CLASIFICACION: CODIGO:
GERENTE EC 4652

BN -
[
R RTTEeE

FUNCIONES BASICAS:

Asesorar a la Alta Direccion en asuntos de su competencia, en coordinacién con los
Organos competentes de EMILIMA y de la Municipalidad Metropolitana de Lima.
Coordinar y asesorar a los drganos y las unidades orgdnicas de EMILIMA S.A en lo
referente a los temas de su competencia.

Formular propuestas, orientar y asesorar a la Alta Direccidn en la formulacién de politicas
y estrategias en funcion a las actividades que realiza EMILIMA.

Programar, promover y conducir procesos, asi como monitorear y evaluar su ejecucion y
resultados; y proponer los proyectos de modificacion para su aprobacion.

Emitir conformidad técnica y elevar de ser el caso a la Municipalidad de Lima
Metropolitana los documentos de gestion técnico-normativa.

Conducir y asesorar los procesos de modernizacion administrativa de los diferentes
drganos y unidades organicas de la empresa a través de la elaboracidn de los
instrumentos de gestidn correspondientes,

Liderar y asesorar la formulacion de las politicas institucionales segin las competencias
propias de EMILIMA 5.A.;

Conducir las etapas de programacion, formulacion, ejecucion, control y evaluacion de
procesos de EMILIMA S.A., bajo un enfoque de gestion por resultados, en estrecha
relacién con el Plan Operativo Institucional de la empresa;

Elaborar y proponer los proyectos de modificacion de directivas y reglamentos internos;
Liderar, gestionar y articular las actividades que desarrolla con los Grganos de linea
correspondientes para su aprobacion.

Informar periédicamente a la Gerencia General, 0 a quien corresponda, sobre el
desarrollo y ejecucién de los proyectos, programas, actividades y/o gestiones a su
cargo.

Participar en las comisiones y/o grupos de trabajo para los cuales sea convocado.
Establecer ambitos funcionales al interior del drgano o unidad organica a su cargo para
el mejor cumplimiento de sus objetivos.

Formular proyectos de normatividad interna para su aprobacion.

Coordinar los procesos de reorganizacion, reestructuracion, desconcentracion,
simplificacion y modernizacidon administrativa en EMILIMA 5.A.;

Conducir los procesos de modernizacion de la gestion empresarial en EMILIMA 5.A. de
acuerdo con las normas y lineamientos vigentes sobre la materia;

Emitir las directivas de procedimientos y lineamientos operativos en las materias bajo su
competencia.

Ejercer las facultades generales y especiales de representacion de la empresa, en los
temas de su estricta competencia y previa aprobacion del Directorio con las limitaciones
establecidas en el marco legal vigente;

Pagina 7 de 18




EMILIM

“DECEMNIO DE LA IGUALDAD DE OPORTUNIDADES PARA MUJERES Y HOMBRES"
*ARO DE LA UNIVERSALIZACION DE LA SALUD®

Brindar informacion que posea o genere la empresa, a los administrados y a toda persona
natural o juridica que lo solicite, de acuerdo a las normas de transparencia y acceso a la
informacion pablica;

Proponer, formular, solicitar y supervisar la formulacién de informes técnicos que
sustenten una opinién especializada en materia de competencia de su Gerencia;

* Planificar, organizar, dirigir v evaluar la gestion de los bienes y servicios bajo su
responsabilidad;

= Proponer, aprobar y evaluar el cumplimiento de los instrumentos de gestion y
planeamiento de la Gerencia, asi como aquellos institucionales en el dmbito de su
competencia, en coordinacion con los 6rganos competentes;

* Realizar coordinaciones con los drganos y unidades orgdnicas de la Municipalidad
Metropolitana de Lima en temas relacionados a sus funciones;

# Cumplir con las demds funciones que le sean encomendadas por el Gerente General, en el
ambito de sus competencias.

REQUISITOS:

Profesional titulado en Economia, Administracion, Contabilidad, Ingenieria, Derecho,
Arquitectura o Ciencias de la Comunicacién o afines.
Con estudios de Maestria en Gestion Pablica, Administracidn o afines.

e Conocimiento en Administracidn Pdblica, Contrataciones con el Estado, Gestidn de

Proyecto de Inversion Piblica, Gestion Inmaobiliaria, entre otros afines a la actividad de
la Empresa.

No menor de 04 afios de experiencia laboral en entidad puiblica o privada.

No menor de 03 afios de experiencia laboral en cargos relacionados al puesto.

De preferencia contar con experiencia laboral de 01 afio en el sector pablico.

Manejo de MS Office y de aplicativos informaticos.
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“DECENIO DE LA IGUALDAD DE OPORTUNIDADES PARA MUJERES ¥ HOMBRES"
“ARNC DE LA UNIVERSALIZACION DE LA SALUD"

DESCRIPCION DEL CARGOD

CARGO: CLASIFICACION: CODIGO:
ASESOR EC 4652

FUNCIONES BASICAS:

e Asesorar al Gerente General en el control de la legalidad de los actos que invelucren la
Gestion Inmobiliaria, para una adecuada toma de decisiones,
s Asesorar al Gerente General acerca de |a politica, planes y programas institucionales.

e Asesorar al Gerente General en el control de la legalidad de los actos de administracion
y toma de decisiones que le sean consultados.

s Asesorar en la conduccion de los documentos gue ingresan por el Sistema de Tramite
Documentario de EMILIMA, de conformidad a las normas vigentes, estableciendo las
normas y mecanismos que permitan lograr la oportunidad, seguridad y eficiencia en la
atencion de los tramites, asi como de su seguimiento e informacion permanente.

* Asesorar al Gerente General, asi como a sus unidades organicas, a fin de contribuir al
cumplimiento de sus funciones y el logro de sus objetivosinstitucionales.

e Participar en las comisiones y/o reuniones de trabajo en las que sea designado por el
Gerente General.

Estudiar y proponer recomendaciones sobre diferentes asuntos que se le encomiende.
Las demas funciones que le asigne o encargue el Gerente General.

REQUISITOS:

Titulo Profesional en Administracion, Derecho, Economia, Contabilidad, Ingenieria,
Arquitectura o afines.

Con estudios de Maestria de preferencia en Gestion Publica.

Mo menor de 03 afios de experiencia laboral.

Conocimiento de los Sistemas Administrativos del Estado, Gestion Pablica, Gerencia de
Organizaciones y Politicas Publicas.

Manejo de M5 Office y de aplicativos informaticos.
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"DECENIO DE LA IGUALDAD DE OPORTUNIDADES PARA MUJERES Y HOMBRES"
"ANO DE LA UNIVERSALIZACION DE LA SALUD"

DESCRIPCION DEL CARGO

CARGO: CLASIFICACION: cODIGO:
SUBGERENTE EC 4652
FUNCIONES BASICAS:

o Brindar asesoria a la Alta Direccion v a los drganos de la empresa a través de su
Gerencia, sobre los aspectos relacionados con sus competencias;

e  Elaborar y emitir opinién sobre proyectos normativos gue le sean solicitados por la Alta
Direccién y Organos de la empresa;

s  Emitir opinion técnica sobre la correcta aplicacion de las normas en materia de
administracién y gestion institucional;

*  Compilar y sistematizar la normatividad vinculada a la empresa, coordinando su difusion
a los organos de la empresa;

*  Brindar asesoramiento técnico a los drganos acorde a sus necesidades;

*  Planificar, organizar, dirigir y supervisar los objetivos, actividades, metas, indicadores y
presupuesto de la Sub Gerencia, conforme al ambito de su competencia;

» Proponer la elaboracién de directivas, instructivos, contratos, convenios y otras normas
internas de la empresa, en el marco de sus competencias, otorgando el debido sustento
técnico:

*  Formular y proponer informes técnicos que sustenten opinion especializada en materias
de competencia de la Sub Gerencia;

e  Cumplir con las demas funciones que le sean encomendadas.

REQUISITOS:

» Titulo Profesional en Administracién, Economia, Contabilidad, Derecho, Arquitectura,
Ingenieria Civil, Ingenieria Geografica, Ingenieria Industrial, Psicologia o carreras afines.
Con estudios de especializacidon en Gestion Publica, Sistemas Administrativos del Estado,
Gerencia de Organizaciones y Politicas Publicas o afines a sus funciones.

No menor de 03 afios de experiencia laboral en entidad publica o privada.

Mo menor de 02 afios de experiencia laboral en cargos relacionados al puesto.

De preferencia contar con experiencia laboral de 01 afio en el sector pablico,

Manejo de MS Office y de aplicativos informaticos.
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"DECENIO DE LA IGUALDAD DE OPORTUNIDADES PARA MUJERES Y HOMBRES"
"AND DE LA UNIWVERSALIZACION DE LA SALUD"

DESCRIPCION DEL CARGO

CARGO: CLASIFICACION: CODIGO:
SUBGERENTE DE ASESORIA JURIDICA SP-DS 4653
FUNCIONES BASICAS:

*» Brindar asesoria a la Alta Direccion y a los organos de la empresa a través de su
Gerencia, sobre los aspectos de relevancia juridica;

e Elaborar y emitir opinion sobre proyectos normativos que le sean solicitados por la Alta
Direccién y Organos de |a empresa;

= Elaborar y emitir opinion legal de convenios, contratos u otra documentacién a ser
visada por la Gerencia de Asuntos Legales y suscrita por el titular de EMILIMA S.A.,
cuando corresponda, elaborard ademds aguellos proyectos de Convenios, Contratos u
otros que no sean competencia de otros érganos de la empresa y que sean sometidos a
su consideracidn.

e Emitir Informes legales que sean solicitadas por su Gerencia, sobre la correcta aplicacion
de las normas en materia de administracidn y gestion institucional;

»  Compilar y sistematizar la normatividad vinculada a la empresa, coordinando su difusion
a los érganos de la empresa;

» Elaborar las resoluciones de gerencia general vinculadas con temas de competencia de
EMILIMA 5.A., a ser visadas por la Gerencia de Asuntos Legales y suscritos por el titular
de EMILIMA S.A,;

o  Difundir a las unidades organicas la normatividad vinculada al accionar de la empresa;

»  Cumplir con las demas funciones que le sean encomendadas.

REQUISITOS:

* Titulo Profesional en Derecho o carreras afines.

Colegiatura y habilitacion vigente.

Con estudios de especializacion en Gestion Publica, Sistemas Administrativos del Estado,
Gerencia de Organizaciones y Politicas Pablicas o afines a sus funciones.

Mo menor de 03 afios de experiencia laboral en entidad pudblica o privada.

No menor de 02 afios de experiencia laboral en cargos relacionados al puesto.

De preferencia contar con experiencia laboral de 01 afio en el sector publico,

Manejo de M5 Office y de aplicativos informaticos.
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“DECENIO DE LA IGUALDAD DE OPORTUNIDADES PARA MUJERES Y HOMBRES®
“AND DE LA UNIVERSALIZACION DE LA SALUD

DESCRIPCION DEL CARGO

CARGO: CLASIFICACION: CODIGO:
ESPECIALISTA SP-ES 4655
FUNCIONES BASICAS:

= Emitir opinidn y absolver consultas relacionadas al mbito de su competencia.

= Brindar asistencia técnica y operativa en funcién a su competencia.

= Elaborar la propuesta de expedientes técnicos, teniendo en consideracion los parametras
bajo los cuales fue otorgada la viabilidad para elaborar directa o indirectamente los
expedientes técnicos u otros documentos equivalentes.

= Coordinar para la consolidacion de la informacion técnica administrativa de los proyectos,
estudios y/o expedientes técnicos, para informar a las dreas correspondientes a fin de
que procedan con la formulaciéon del proyecto.

o Evaluar los expedientes y los proyectos narmativos dentro del dmbito de su competencia.

e Dar cumplimiento a la normatividad aplicable al sistema administrativo.

= Efectuar otras funciones afines que se le asigne en materias de su competencia.

REQUISITOS:

= Titulo profesional en Derecho, Ingenieria Civil, Arquitectura, Historia, Ingenieria Mecanica
y Eléctrica, Ingenieria Agrénoma o carreras afines.

No menor de 02 afios de experiencia laboral en entidad publica o privada.

Mo menar de 01 afios de experiencia laboral en cargos relacionados al puesto.

De preferencia contar con experiencia laboral de 01 afio en el sector publico.

Con estudios de especializacion afines al cargo a desempenfar.

Manejo de MS Office y aplicativos informaticos.
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"ARO DE LA UNIVERSALIZACION DE LA SALUD"

DESCRIPCION DEL CARGO
CARGO: CLASIFICACION: CODIGO:
COORDINADOR SP-ES 4655

FUNCIONES BASICAS:

Elaborar informes técnicos, emitir opinidn y absolver consultas relacionadas al mbito de
su competencia.

Prestar asesoramiento especializado en asuntos de su competencia.

Efectuar las coordinaciones necesarias en los procesos a su cargo, asl como ejecutar las
acciones conducentes a la obtencién de resultados.

Coordinar para la consolidacién de la informacion técnica administrativa de los proyectos,
estudios y/o expedientes técnicos, para informar a las areas correspondientes a fin de
que procedan con la formulacidn del proyecto.

Evaluar los expedientes y los proyectos normativos dentro del dmbito de su competencia.
Efectuar el levantamiento de planos, fichas técnicas, registros fotogréficos, declaratorias
de fabrica y valuaciones comerciales de los inmuebles, asi como el levantamiento
topogréfico y la colocacion de hitos, cuando corresponda.

Realizar el inventario de los inmuebles, asi como el saneamiento fisico legal de los titulos
de propiedad, con la finalidad de mantener actualizado el registro patrimonial de
EMILIMA 5.A.

Efectuar otras funciones afines que se le asigne en materias de sucompetencia.

REQUISITOS:
e Titulo profesional en Ingenieria Civil, Arquitectura, Derecho o carreras afines.
= No menor de 02 afios de experiencia laboral en entidad plblica o privada.
= No menor de 01 afios de experiencia laboral en cargos relacionados al puesto.
e De preferencia contar con experiencia laboral de 01 afo en el sector publico.
= Con estudios de especializacidn afines al cargo a desempefiar.
[ ]

Manejo de M5 Office y aplicativos informaticos,
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"DECENIO DE LA IGUALDAD DE OPORTUNIDADES PARA MUJERES Y HOMBRES"
"AND DE LA UNIVERSALIZACION DE LA SALUD®

DESCRIPCION DEL CARGD

CARGO: CLASIFICACION: CODIGO:
ANALISTA 5P-ES 4B55
FUNCIONES BASICAS:

Participar en la elaboracion y revision de informes u otros documentos técnicos.
Elaborar e interpretar cuadros estadisticos y resimenes variados.

Efectuar actividades relacionadas a los sistemas administrativos u otros procesos técnicos,
de acuerdo a sus competencias.

Apoyar en el desarrollo de eventos y otras actividades administrativas.

Puede corresponderle organizar y coordinar reuniones de trabajo.

Ejecutar labores de apoyo administrativo correspondientes a su drea.

Emitir opinion y absolver consultas en el marco de sus funciones.

Emitir reportes de temas de su competencia.

Efectuar otras funciones afines que se le asigne en materias de sucompetencia.

REQUISITOS:

Titulo Técnico Superior o grado de Bachiller en Administracion, Contabilidad, Ingenieria,
Arquitectura, Economia, o afines.

* Capacitacion especializada en temas afines a las funciones de su cargo.
» Certificado OSCE, de ser el caso.
* Conocimiento del manejo del Sistema Integrado de Administracién Financiera - SIAF- 5P

v/o de sistemas tipo usuario relacionado a sus funciones.
No menor de 02 afios de experiencia laboral en entidad publica o privada.
Mo menor de 01 afios de experiencia laboral en cargos relacionados al puesto.
Manejo de M5 Office y de aplicativos informaticos.
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"DECENIO DE LA IGUALDAD DE OPORTUNIDADES PARA MUJERES ¥ HOMBRES®
“ANO DE LA UNIVERSALIZACION DE LA SALUD"

DESCRIPCION DEL CARGO
CARGO: CLASIFICACION: CODIGO:
TECNICO SP-AP 4656

FUNCIONES BASICAS:

o Coordinar y ejecutar el registro, clasificacion, ordenamiento y archivo de la
documentacidn emitida y/o recibida.

Apoyar en la recopilacidn de informacion administrativa.

Efectuar el requerimiento, almacenamiento y distribucién de materiales.

Velar por la custodia y control de bienes y equipos asignados.

Brindar informacién sobre la situacidn de los expedientes en tramite y archivados.

e Efectuar la distribucién de documentacion clasificada.

s Participar en la formulacién de objetivos y estrategias en el campo de sucompetencia.
= Apoyar en el desarrollo de eventos y otras actividades de EMILIMA 5.A.

» Efectuar otras funciones afines que se le asigne en materias de su competencia.

REQUISITOS:

» Secundaria completa o estudios en Administracién, Secretariado, Computacién, Archivo o
afines,

s Capacitaciones relacionadas a las funciones a desarrollar,

No menor de 01 afios de experiencia laboral.

No menor de 01 afio de experiencia en cargos similares en el sector publico o privado.

Estudios de gestidn documental y archivo de ser el caso.

Manejo de MS Office y de aplicativos informaticos.
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"DECENIO DE LA IGUALDAD DE OPORTUNIDADES PARA MUJERES Y HOMBRES"
"AND DE LA UNIVERSALIZACION DE LA SALUD®

DESCRIPCION DEL CARGO

CARGO: CLASIFICACION: CODIGO:
ASISTENTE S5P-AP 4656

FUNCIONES BASICAS:

L

Participar en la elaboracion y revisidn de informes u otros documentos técnicos.
Ejecutar labores de apoyo administrativo relacionadas con el drea de su competencia.
Elaborar e interpretar cuadros estadisticos y resimenes variados.

Participar en comisiones y/o reuniones sobre asuntos de la especialidad.

Asiste en el desarrollo de los programas y actividades del Organo o Unidad Orgénica.

Apoyar en la atencién de solicitudes de informacién que sean requeridos por otros Organos
0 Unidades Organicas.

Realizar el seguimiento de los documentos derivados al darea.
Realizar las tareas que se le asigne de acuerdo al cargo que desempena.

REQUISITOS:

Grado de Bachiller en Administracién o Contabilidad.

Capacitaciones relacionadas a las funciones a desarrollar.

No menor de 02 afios de experiencia laboral en el sector pablico o privado.

No menor de 01 afio de experiencia en cargos similares en el sector publico o privado.
Estudios de gestion documental y archivo de ser el caso.

Manejo de MS Office y de aplicativos informaticos.
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"DECENIO DE LA IGUALDAD DE OPORTUNIDADES PARA MUJERES Y HOMBRES"
"ARD DE LA UNIVERSALIZACION DE LA SALUD"

DESCRIPCION DEL CARGOD

CARGO: CLASIFICACION: CcODIGO:
AUXILIAR SP-AP 4656

FUNCIONES BASICAS:

Apoyar en la distribucién y recoger segln instrucciones, la documentacion
administrativa o técnica.

Preparar las carpetas de trabajo que se le encomiende para las reuniones de trabajo.
Acondicionar las salas de reuniones y brindar el apoyo que se le requiera (limpieza,
traslado de muebles, Etc.}

Fotocopiar los documentos que se le encarguen.

Las demas funciones inherentes al cargo que se le asigne o encargue.

REQUISITOS:

Instruccidn Secundaria Completa.

No menor de 01 afios en experiencia laboral en el sector publico o privado.
De preferencia contar con estudios en temas administrativos.

Licencia de conducir minimo categoria A-2, de corresponder,

Con licencia de conducir motocicleta, de corresponder.

Manejo de M5 Office a nivel usuario.
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"DECENIO DE LA IGUALDAD DE OPORTUNIDADES PARA MUJERES Y HOMBRES"
*af0 DE LA UNIVERSALIZACION DE LA SALUD"

DESCRIPCION DEL CARGO

CARGO: CLASIFICACION: CODIGO:
OBRERO SP-AP 4656

FUNCIONES BASICAS:

* Mantenimiento del orden, limpieza, asi como el cumplimiento de las normas de higiene y
seguridad.

= Realizar las tareas relacionadas con el cargo.

» Realizar los trabajos manuales de la organizacion.
Conocer y dar correcto manejo a los consumibles propios de las diferentes actividades.
Contribuir con los procesos de mejora continua y el servicio orientado al usuario.
Las demds funciones inherentes a su cargo.

REQUISITOS:
# Estudios de educacion basica regular
= Experiencia laboral no menor de 01 afios en el sector publico o privado.
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