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PRESENTACION

En el marco del proceso de modernizacion de la gestion de la Empresa Municipal Inmobiliaria de Lima y
las normas emitidas por la Presidencia del Consejo de Ministros para la elaboracion y aprobacion del
Cuadro para Asignacion de Personal -CAP se ha elaborado el presente “Manual de Organizacion y
Funciones”, el cual constituye una herramienta de gestion para el ordenamiento de los cargos, acorde
con los objetivos institucionales, las competencias y funciones establecidas en el Reglamento de
Organizacién y Funciones, asi como con las reales necesidades de la empresa.

El Manual de Organizacién y Funciones contiene informacion relevante sobre la naturaleza, actividades
tipicas y requisitos minimos de los cargos contenidos en el Cuadro para Asignacién de Personal, que
han sido definidos para lograr el funcionamiento eficiente y eficaz, basado en el anélisis técnico de los
deberes, responsabilidades y requisitos minimos que se deben tener presente para acceder a cada
grupo ocupacional.

Los cargos que se establece en el presente Manual permitiran implementar la estructura organica de
EMILIMA a través de la formulacién del Cuadro para Asignacidn de Personal - CAP, orientar la seleccidn
de personal, planificar la capacitacion, establecer medidas de rotacion de personal, entre otros.
Consecuentemente, la descripcion de los cargos responde a un doble propdsito general que se identifica
con el interés tanto de la Administracién como de los trabajadores.

Para la elaboracién del presente Manual se han tomado en consideracion la Ley N° 28175, Ley Marco
del Empleo Publico, que establece cinco grandes categorias laborales dentro de los cuales se agrupan

“los cargos, asi como el Reglamento de Organizacién y Funciones de EMILIMA y el Cuadro para

Asignacion de Personal

Dentro de este marco, se impulsa la formulaciéon del Manual de Organizacién y Funciones como un

"= proceso sujeto a permanente actualizacion para contribuir al cumplimiento de la funcion, el uso racional

\.de los recursos, la gestion participativa y la eficiencia de la empresa en términos de costos y de calidad
Jde los servicios que presta.

- 5

El uso del presente Manual comprende a todos los 6rganos de EMILIMA, siendo de aplicacion y manejo
obligatorio por todo funcionario, con funciones de direccion, supervision y control de érganos y unidades

/ TSI n&ganlcas

l\uﬁ

La vigencia y actualidad de esta herramienta técnica administrativa dependera de las revisiones y

i “actualizaciones que se le hagan, las cuales deberan ser realizadas por la Oficina General de

ViB°

W,
e [

" Planificacion, Presupuesto y Racionalizacién con la colaboracion de la Oficina de Recursos Humanos y

i1;-de todas las Dependencias de la EMILIMA.

0

AL L
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INMOBILIARIA DE LIMA

I. GENERALIDADES
1.1 OBJETIVO:
Objetivo General:
Lograr una adecuada definicion y ordenamiento de los cargos de la Empresa Municipal

Inmobiliaria de Lima - EMILIMA, para el cumplimiento de sus funciones rectoras.

Objetivos Especificos:
e Determinar los cargos y describir las funciones de cada uno de ellos, segln las
funciones que establece el Reglamento de Organizacion y Funciones y otras normas
que le sean aplicables.

e Delimitar y normar las lineas de responsabilidad y autoridad.
e Establecer el perfil requerido para cada cargo para su desempefio, para facilitar la
ubicacion del personal, asi como facilitar el proceso de seleccion de recursos

humanos.

e Servir de insumo para el disefio organizacional de la Empresa Municipal Inmobiliaria
de Lima - EMILIMA y la adecuada formulacién de los documentos de gestion.

1.2 ALCANCE:

El presente documento de gestion comprende lineamientos que deben observar todas
unidades organicas de la Empresa Municipal Inmobiliaria de Lima - EMILIMA.

o 1.3 BASE LEGAL:

e = Constitucion Politica del Pert

7T N = Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado.
' '-i[,._ q\} l ! = Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico.

“j;;,;’,ﬁ"" = Acuerdo de Concejo Municipal N° 106, de fecha 22 de mayo de 1986.
i = Acuerdo N° 268 del 22 de octubre de 1990,
= » Ordenanza N° 237-99-MML del 14 de octubre de 1999.

/ ~ \ = Decreto de Alcaldia N° 128 del 16 de diciembre de 1999.

’,\"s}. A f) = Estatutos Sociales de EMILIMA.

s = Ley General de Sociedades

= Decreto Supremo N° 043-2004-PCM - Lineamientos para la elaboracion y aprobacion
del Cuadro para Asignacion de Personal-CAP de las Entidades de la Administracién
Publica.

= Reglamento de Organizacién y Funciones, aprobado con Acuerdo N° 04-2011/27S de
' \"-"f:' S~ fecha 28 de agosto 2013.

= Cuadro para Asignacion de Personal vigente.

Oficina General de Planificacion, Presupuesto y Racionalizacion — EMILIMA S.A.
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1.4 DEFINICIONES

a) Cargo. Es el elemento basico de una organizacion, cuyas funciones principales lo
distinguen de los demas cargos. Las funciones de un cargo, que se asignan al personal,
contribuyen al logro de los objetivos en una organizacion.

Los cargos contenidos en el Cuadro para Asignacion de Personal - CAP pueden ser
asignados a personal de diferente nivel remunerativo o grupos ocupacionales, de
acuerdo con la necesidad de la Entidad, siempre que cumplan con los requisitos
exigidos para el cargo, sin que ello conlleve a una afectacion del aspecto remunerativo
(Articulo 10° del Decreto Supremo N° 043-2004-PCM)

b) Nivel de Cargo. Conjunto de cargos, cuyas funciones principales son de similar
complejidad, y su desempefio exige requisitos minimos similares.

¢) Requisitos Minimos. Requerimiento de conocimientos, experiencia y competencias
basicas exigibles para el desempefio de las funciones de un cargo.

o | 1.5 ESTRUCTURA ORGANICA

ALTA DIRECCION
e Directorio.
e Gerencia General.

ORGANO DE CONTROL
e Organo de Control Institucional.

’ ORGANOS DE ASESORIA Y DEFENSA LEGAL

N ¢ Oficina General de Planificacion, Presupuesto y Racionalizacion.
S e Oficina General de Asuntos Legales

/SN - Oficina de Asesoria Juridica

ORGANOS DE APOYO
&mn ¢ Oficina de Secretaria General
¢ Oficina General de Administracion y Finanzas.
sk Oficina de Contabilidad y Finanzas
Oficina de Recursos Humanos
Oficina de Tecnologias de Informacion y Comunicacion
Oficina de Logistica y Servicios Generales

\
|

\

/_\
Fa
&\
( N
1 1

ORGANOS DE LINEA

: ™\ e Gerencia de Proyectos.
i - Sub Gerencia de Pre inversion
> - Sub Gerencia de Estudios y Proyectos
' W yan o - Sub Gerencia de Ejecucion de Obras
X e Gerencia de Gestion Inmobiliaria.

‘ - Sub Gerencia de Saneamiento Inmobiliario
o . - Sub Gerencia de Administracion, Promocion y Desarrollo Inmobiliario

Oficina General de Planificacion, Presupuesto y Racionalizacion — EMILIMA S.A.
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1.6 ORGANIGRAMA
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DESCRIPCION DE LOS CARGOS
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UNIDAD
DIRECTORI PRESIDENTE DEL DIRECTORI
ORGANICA ‘ CTORIO ‘ CARGO ‘ S CTORIO
A. FUNCIONES ESPECIFICAS:
a. Convocar al Directorio conforme al Estatuto de la empresa.
b. Presidir las Sesiones del Directorio.
c. Vigilar el cumplimiento de los fines y objetivos para los que fue creada la empresa.
d. Velar por el cumplimiento de los acuerdos de la Junta General de Accionistas y del
Directorio.
e. Dirimir en caso de empate en las votaciones del Directorio.
f. Coordinar con el Jefe del Organo de Control Interno, el estricto cumplimiento de las
normas de control.
g. Ejercer las facultades ejecutivas que le confiera la Junta General de Accionistas.
h. Ejercer otras facultades que le confiera la Junta General de Accionistas.
B. LINEA DE AUTORIDAD:
f./"
f Depende de: Junta General de Accionistas

Ejerce Mando — . .
. .. Gerente General y el personal de la Presidencia.

Supervisién Sobre

l C. REQUISITOS MINIMOS:
,/ Formaciodn:
(£,

Nivel educativo alcanzado

Derecho o carreras afines

Titulo profesional universitario en Administracion, Economia,

Complementaria

Publica o similares.

Con estudios de Doctorado en Direccion de Empresas o Gestion

Experiencia

Experiencia (minima)

No menor de 10 afios de experiencia laboral

Experiencia especifica
(minima)

de direccion.

De preferencia no menor de 05 afios de experiencia en funciones

Conocimientos Basicos

e Conocimiento de Administracién de Empresas.

e Conocimiento general de los Sistemas Administrativos del Estado, Gestién Publica y
Gerencia de Organizaciones.

e Manejo de Office Windows y de aplicativos.

Oficina General de Planificacion, Presupuesto y Racionalizacion — EMILIMA S.A.
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EMILIMA|

D. PERFIL DE COMPETENCIAS:

Péagina 8

e Compromiso

e Comunicacion

e Integridad

e FEtica

e Organizacién y planificacién
e Orientacidn a los resultados
e Orientacion al cliente interno y externo
e Trabajo en equipo

e Confiabilidad

e Desarrollo de su equipo

e Negociacién

e Habilidad Analitica

e Lliderazgo

e Pensamiento estratégico

Oficina General de Planificacion, Presupuesto y Racionalizacion — EMILIMA S.A.
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UNIDAD ‘ TECNICO ADMINISTRATIVO il

ORGANICA DIRECTORIO ’ CARGO

A. FUNCIONES ESPECIFICAS:

a. Coordinary ejecutar el registro, clasificacion, ordenamiento y archivo de la documentacion
emitida y/o recibida.

Apoyar en la recopilacién de informacién administrativa.

Efectuar el requerimiento, almacenamiento y distribucién de materiales.

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

Brindar informacion sobre la situacién de los expedientes en tramite y archivados.

Efectuar la distribucidn de documentacién clasificada.

Apoyar en el desarrollo de eventos y otras actividades de la Presidencia.

@m0 o0 T

B. LINEA DE AUTORIDAD:

7 »f'/ Depende de: Presidente del Directorio

Ejerce Mando —

7 N'
Supervisién Sobre inguno

¢ ~_/ C. REQUISITOS MINIMOS:

Formacion:
7
!,,v-" Nivel educativo alcanzado | Titulo Técnico de Secretaria Ejecutiva.
R Complementaria -
'.;;},— .-: \ . .
<7 s N\ Experiencia
S oD )' \
,_, Q \;l
N\ \/ Ja Experiencia (minima) No menor de 04 afios de experiencia laboral.
T
MR . . S ~ N A . o
= Experiencia especifica No menor de 03 afios de experiencia en cargos similares en el
(minima) sector publico o privado.

Conocimientos Basicos

e Capacitacién relacionada con las funciones del cargo.
e Manejo de Office Windows y de aplicativos.

D. PERFIL DE COMPETENCIAS:

(2 N L e Compromiso
e Comunicacién
S Competencias Genéricas ° In 'Fegndad
TER e FLtica
- e Trabajo en Equipo
Vg t%_., e Confiabilidad

Oficina General de Planificacion, Presupuesto y Racionalizacion — EMILIMA S.A.
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e Responsabilidad

e Trabajo bajo presiéon

e Innovacion

Competencias Especificas e Orientacién a resultados

e (Capacidad de Planificacién y Organizacién
e Habilidad Analitica

Oficina General de Planificacion, Presupuesto y Racionalizacion — EMILIMA S.A.
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UNIDAD

ORGANICA GERENCIA GENERAL CARGO GERENTE GENERAL

A. FUNCIONES ESPECIFICAS:

a. Ejercer la representacién legal, judicial, comercial y administrativa de la empresa, de acuerdo
a las facultades expresamente establecidas en el estatuto de la empresa.

b. Representar a la empresa cuando se presente a licitaciones publicas o privadas, concursos de
precios o 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.

c. Dirigir las operaciones de la empresa.

d. Proporcionar al Directorio la informacidn y asesoria necesaria vinculada con el
funcionamiento de la empresa a fin de facilitar la toma de decisiones.

e. Presentar al Directorio el proyecto de presupuesto anual para su conformidad.

f.  Presentar al Directorio los documentos normativos de gestidn para su aprobacion.

g. Supervisar la ejecucidon del presupuesto de la empresa, del Fondo Metropolitano de
Renovacion — FOMUR, del Circuito Magico del Agua — CMA vy, otros cuya administracion o

/ ejecucion de obra se encargue a EMILIMA.

' h. Revisar y suscribir, conjuntamente con el Gerente de la Oficina General de Administracion y
Finanzas y el Jefe de la Oficina de Contabilidad y Finanzas, los balances generales, los estados
financieros y las declaraciones juradas de impuestos, obligdndose a cuidar que la
contabilidad de la empresa se encuentre permanentemente actualizada y de acuerdo con la
informacién anotada en los libros, documentos y/o operaciones.

i. Determinar las disposiciones que sean necesarias para el normal y eficiente funcionamiento

% de la empresa.

(\ /ot j. Negociar, convenir y suscribir los actos y contratos vinculados a las operaciones regulares de
la empresa, de acuerdo con las politicas establecidas por el Directorio.

k. Supervisar la administracion de los recursos humanos, materiales, econédmicos y financieros

~— de la empresa conforme lo sefiala la Ley y las politicas establecidas por el Directorio.

//4.-" i \ |.  Supervisar el desenvolvimiento de la gestién y labor de los trabajadores de la empresa, con

(2 @ )4} facultades disciplinarias y de incentivo.

E . /\ m. Contratar, reemplazar y separar, segun sea el caso, al personal permanente o temporal, fijar

amn sus remuneraciones y las condiciones en los cuales prestaran sus servicios, con sujecién al

Presupuesto de la empresa y directivas generales que imparta el Directorio.
n. Suscribir la correspondencia y los documentos administrativos de la empresa, asi como las
operaciones regulares para la gestion de la empresa, haciendo uso, para ello, del sello de la

! empresa.

~/1/ 0. Autorizar el pago de los gastos ordinarios con cargo al presupuesto institucional asi como

también de los gastos extraordinarios aprobados por el Directorio, asi como los gastos con

cargo al FOMUR, al CMA y otros que le sea encargado a EMILIMA para su administracién

ETAEN segun correspondan.
"'1_; . p. Dar cuenta al Directorio y/o a la Junta General de Accionistas, de la marcha, estado y gestién
. - de la empresa, puntualizando en la recaudacién, inversion y existencia de fondos.
'l g. Presentar el balance general de cada ejercicio ante el Directorio de la empresa.

—~— r. Ejercer las facultades financieras y bancarias que el Directorio le otorgue de manera expresa
Mg conforme lo sefiala el estatuto de la empresa.
“wme | s. Presentarante el Directorio, la Memoria Anual de la empresa para su aprobacion.

Oficina General de Planificacion, Presupuesto y Racionalizacion — EMILIMA S.A.



E M I LI M A | EMPRESA MUNICIPAL N°400-402-00000001/ Manual de Organizacion y Funciones —-MOF  P&gina 12
INMOBILIARIA DE LIMA

t. Designar a las comisiones o comités especiales que participardn en las contrataciones y
adquisiciones de la empresa de acuerdo con la normatividad de la materia.

u. Proponer al directorio las politicas y acciones de gestién empresarial, asi como los Planes
Generales de Inversion, de Proyectos y de Operacion.

v. Organizar, programar, dirigir y controlar las politicas y acciones de gestién empresarial,
relacionadas con la ejecucién y cumplimiento de los planes generales, de inversién y de
operacion, de acuerdo con el presupuesto de la empresa.

w. Programar, organizar, dirigir y controlar los procesos de modernizaciéon y fortalecimiento
empresarial, para garantizar el desarrollo de la organizacidn acorde con los objetivos
estratégicos de la empresa.

Xx. Evaluar el desarrollo de las actividades de la empresa, velando por el cumplimiento de las
metas de rentabilidad, productividad, solvencia, liquidez y otros indicadores de gestion,
informando periédicamente al Directorio.

y. Resolver y disponer la atencién de los asuntos internos de la empresa, en concordancia con
la normatividad vigente y la politica institucional.

z. Emitir resoluciones gerenciales resolviendo asuntos de su competencia.

aa. Proponer al Directorio de la empresa los convenios de cooperacion interinstitucional entre

: EMILIMA con entidades nacionales y/o extranjeras para su aprobacion.

* bb. Delegar sus funciones y competencias a cualquier otro funcionario con categoria de gerente,
previa comunicacion al Directorio de la empresa y en casos de estricta necesidad.

cc. Coordinar, orientar y supervisar el planeamiento y ejecuciéon de las labores de prevencion de
desastres de EMILIMA.

dd. Las demas funciones y competencias que le corresponden de acuerdo a ley y aquellas que le
encomiende la Junta General de Accionistas y/o el Directorio.

B. LINEA DE AUTORIDAD:

¥, Depende de: Directorio / Presidente de Directorio

Secretaria General, Jefe de la Oficina General de Administracion y
Finanzas, Jefe de la Oficina General de Asuntos Legales, Jefe de la

Ejerce Mando —

(G \oQ ‘|-\ . . Oficina General de Planificacién, Presupuesto y Racionalizacidn,
2\ N <! Supervision Sobre > e
X7 T Gerente de Proyectos, Gerente de Gestién Inmobiliaria y el
i personal de la Gerencia General.

C. REQUISITOS MINIMOS:

Formacion:
. . Titulo profesional universitario en Administracion, Economia,
Nivel educativo alcanzado )
Derecho o carreras afines.
. Con estudios de Doctorado en Direccidon de Empresas o Gestidn
% W\ Complementaria S .
2 Publica o similares.
(£ yomp| 1 ..
Lb- Experiencia
T TS, L . ~ .
ALt 2 Experiencia (minima) No menor de 5 afios de experiencia laboral.
> i L . No menor de 03 afios de experiencia en funciones de direccion.
\ Experiencia especifica
o e - .
YO el (minima)

Oficina General de Planificacion, Presupuesto y Racionalizacion — EMILIMA S.A.
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Conocimientos Basicos

e Conocimiento de Administracién de Empresas.

e Conocimiento general de los Sistemas Administrativos del Estado, Gestién Publica y
Gerencia de Organizaciones.

e Manejo de Office Windows y de aplicativos.

D. PERFIL DE COMPETENCIAS:

e Compromiso

e Comunicacidn

Integridad

Etica

Organizacion y planificacion
Orientacion a los resultados
Orientacion al cliente interno y externo
Trabajo en equipo

Competencias Genéricas

Desarrollo de su equipo
Negociacion

Habilidad Analitica
Liderazgo

e Pensamiento estratégico

Competencias Especificas

Oficina General de Planificacion, Presupuesto y Racionalizacion — EMILIMA S.A.
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UNIDAD
ORGANICA

GERENCIA GENERAL ‘ CARGO ‘ ASESOR I

A. FUNCIONES ESPECIFICAS:

a. Asesorar al Gerente General en el control de la legalidad de los actos que involucren la
Gestidn Inmobiliaria, para una adecuada toma de decisiones.

b. Asesorar al Gerente General acerca de la politica, planes y programas institucionales.

c. Asesorar al Gerente General, asi como sus unidades orgdnicas, a fin de contribuir al
cumplimiento de sus funciones y el logro de sus objetivos institucionales.

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

e. Estudiary proponer recomendaciones sobre diferentes asuntos que se le encomiende.

f. Las demas funciones que le asigne o encargue el Gerente General.

B. LINEA DE AUTORIDAD:

Depende de: Gerente General.

Ejerce Mando — .
Ninguno

Supervisién Sobre

C. REQUISITOS MINIMOS:

Formacion:

. . Profesional titulado en Administracion, Derecho, Economia,
Nivel educativo alcanzado . .

Contabilidad o afines.

Complementaria Con estudios de maestria en Gestién Publica u otros similares.
Experiencia
Experiencia (minima) No menor de 05 afios de experiencia laboral.
Experiencia especifica De preferencia no menor de 03 afos de experiencia en cargos de
(minima) asesor en la administracidn publica o privada.

Conocimientos Basicos

e Conocimiento avanzado de: Gestidn Publica y Politicas Publicas.
e Manejo de Ofimatica y de aplicativos informaticos.

D. PERFIL DE COMPETENCIAS:

e Compromiso

e Comunicacion

e Integridad

e Etica

e Trabajo en Equipo
e Confidencialidad

Competencias Genéricas

Oficina General de Planificacion, Presupuesto y Racionalizacion — EMILIMA S.A.



E M I LI M A | EMPRESA MUNICIPAL N°400-402-00000001/ Manual de Organizacion y Funciones —-MOF  P&gina 15
INMOBILIARIA DE LIMA

e Responsabilidad

e Trabajo bajo presiéon

e Innovacion

Competencias Especificas e Orientacién a resultados

e (Capacidad de Planificacién y Organizacién
e Habilidad Analitica

Oficina General de Planificacion, Presupuesto y Racionalizacion — EMILIMA S.A.
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UNIDAD
ORGANICA

GERENCIA GENERAL ‘ CARGO ‘ ASESOR |

A. FUNCIONES ESPECIFICAS:

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

b. Asesorar en la conduccidon de los documentos que 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
atencién de los tramites, asi como de su seguimiento e informacién permanente.

c. Asesorar al Gerente General acerca de la politica, planes y programas institucionales.

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

e. Estudiary proponer recomendaciones sobre diferentes asuntos que se le encomiende.

f. Las demas funciones que le asigne o encargue el Gerente General.

B. LINEA DE AUTORIDAD:

Depende de: Gerente General.

PN Ejerce Mando —

, Ni
Supervisién Sobre "NEUNO

Lyl C. REQUISITOS MINIMOS:

Formacion:

. . Profesional titulado en Administracion, Derecho, Economia,
Nivel educativo alcanzado o .

Contabilidad o afines.

Complementaria Con cursos de especializacidén en Gestidn Publica o similares.
Experiencia
Experiencia (minima) No menor de 03 afios de experiencia laboral.
Experiencia especifica De preferencia no menor de 02 afios de experiencia en cargos
(minima) similares en el sector publico o privado.

Conocimientos Basicos

e Conocimiento de Gestidn Publica y Politicas Publicas.
e Manejo de Office Windows y de aplicativos informaticos.
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Compromiso
Comunicacion
Integridad

Etica

Trabajo en Equipo
Confidencialidad

Responsabilidad

Trabajo bajo presién

Innovacion

Orientacion a resultados

Capacidad de Planificacidon y Organizacion
Habilidad Analitica
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UNIDAD

ORGANICA ‘ GERENCIA GENERAL ‘ CARGO ‘ TECNICO EN SEGURIDAD

A. FUNCIONES ESPECIFICAS:

a. Organizar, supervisar y coordinar actividades técnicas y administrativas de seguridad fisica
de las instalaciones, bienes y personal de EMILIMA.

b. Participar en la formulacidn de objetivos y estrategias en el campo de su competencia.

c. Supervisar y evaluar el cumplimiento de actividades relacionadas con la prestacion de
servicios y normas de seguridad.

d. Formular o proponer la actualizacion de los procesos, procedimientos y guias de prestacion
de servicios.

e. Elaborar programas de concientizacién a los trabajadores de EMILIMA, creando una cultura
de prevencidon y de seguridad, capacitarlos, organizarlos y prepararlos para planificar
acciones de prevenciéon principalmente e incrementar su capacidad de respuesta efectiva
en caso de desastre.

T f. Representar a EMILIMA y coordinar con la Sub Gerencia de Defensa Civil de la

» Municipalidad Metropolitana de Lima las acciones del Sistema Nacional de Defensa Civil.

! g. Las demads funciones que le asigne o encargue el Gerente General.

B. LINEA DE AUTORIDAD:

Depende de: Gerente General.

Ejerce Mando —

Ni
Supervision Sobre inguno

(7 2\ C. REQUISITOS MINIMOS:

T Formacion:

Nivel educativo alcanzado | Estudios Técnicos o Cursos en Seguridad, Supervisidn u otros afines

Complementaria -

Experiencia
Experiencia (minima) No menor de 2 afios de experiencia laboral.
~ Experiencia especifica No menor de 1 afios de experiencia en cargos de supervision,
£ & (minima) seguridad o conduccién de equipos de trabajo.
V'B” | Conocimientos Basicos
' "‘.'."_'3 a5 e Manejo de Office Windows y de aplicativos.
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D. PERFIL DE COMPETENCIAS:

Compromiso
Comunicacion
Integridad

Etica

e Trabajo en Equipo
e Confidencialidad

Competencias Genéricas

e Responsabilidad

Trabajo bajo presion

Innovacion

Orientacion a resultados

Capacidad de Planificacién y Organizaciéon
Habilidad Analitica

Competencias Especificas
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ORGANICA

UNIDAD

‘ GERENCIA GENERAL ’ CARGO

TECNICO ADMINISTRATIVO I

. FUNCIONES ESPECIFICAS:

a. Coordinar

>S@ o o0 T

y ejecutar el
documentacién emitida y/o recibida.

Apoyar en la recopilacién de informacién administrativa.

Efectuar el requerimiento, almacenamiento y distribucidon de materiales.

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

Brindar informacién sobre la situacién de los expedientes en tramite y archivados.
Efectuar la distribucidn de documentacién clasificada.

Apoyar en el desarrollo de eventos y otras actividades del Gerente General.

Las demas funciones que le asigne o encargue el Gerente General.

registro, clasificacién, ordenamiento y archivo de Ia

. LINEA DE AUTORIDAD:

Depende de:

Gerente General.

Ejerce Mando —
Supervisién Sobre

Ninguno

. REQUISITOS MINIMOS:

Formacion:

Nivel educativo alcanzado

Estudios Técnicos de Secretariado Ejecutiva.

Complementaria

Experiencia

Experiencia (minima)

No menor de 03 afios en experiencia laboral.

Experiencia especifica
(minima)

De preferencia no menor de 02 afo de experiencia en cargos
similares en el sector publico o privado.

Conocimientos Basicos

e Capacitacion relacionada con las funciones del cargo.
e Manejo de Office Windows y de aplicativos.

. PERFIL DE COMPETENCIAS:

Competencias Genéricas

Compromiso
Comunicacion
Integridad

Etica

e Trabajo en Equipo
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e Responsabilidad

e Trabajo bajo presiéon

e Innovacion

Competencias Especificas e Orientacién a resultados

e (Capacidad de Planificacién y Organizacién
e Habilidad Analitica
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JEFE DEL ORGANO DE

UNIDAD ORGANO DEL CONTROL
CONTROL INSTITUCIONAL

ORGANICA INSTITUCIONAL ‘ CARGO ’

A. FUNCIONES ESPECIFICAS:

a. Formular, proponer, ejecutar y evaluar el Plan Anual de Auditoria Interna, en la forma, el
modo y los plazos previstos en las normas de la materia.

b. Programar, dirigir, coordinar, ejecutar y evaluar las acciones de control en los campos
financieros y administrativos de EMILIMA, elevando a la Presidencia del Directorio y a la
Contraloria General de la Republica, los informes respectivos que contienen las
observaciones, conclusiones y recomendaciones pertinentes.

c. Supervisar y colaborar con las comisiones de la Contraloria General de la Republica o
sociedades de auditoria externa en las acciones de control que realicen en EMILIMA.

d. Atender quejas y denuncias que presenten el Directorio, la gerencia, los funcionarios,
servidores y ciudadanos, sobre las actividades y operaciones que se desarrollan
EMILIMA, y, previa coordinacién con la Contraloria General de la Republica, disponer la
accién de control pertinente.

e. Ejercer el control posterior en todas las tareas y trabajos que ejecutan las unidades
organicas de EMILIMA de acuerdo a las normas del Sistema Nacional de Control.

f. Informar anualmente al Directorio acerca del ejercicio de sus funciones y del estado del

control del uso de los recursos institucionales.

Auditar anualmente los estados financieros y presupuestarios de EMILIMA.

Efectuar control preventivo sin caracter vinculante, al 6rgano de mas alto nivel de

EMILIMA con el propésito de optimizar la supervisién y mejora de los procesos, practicas

e instrumentos de control interno, sin que ello genere prejuzgamiento u opinién que

comprometa el ejercicio de su funcidn, via el control posterior.

> A ' i. Realizar el seguimiento y verificacion de las medidas correctivas adoptadas para

' implementar y superar las observaciones y recomendaciones contenidas en los informes

de Auditoria.

i j. Divulgar, promover y garantizar el cumplimiento de las normas y disposiciones que rigen

2 el control gubernamental.

k. Efectuar la supervision, vigilancia y verificacion de la correcta gestion y utilizacidn de los
recursos y bienes de EMILIMA.

I.  Disponer el desarrollo de actividades de control no programadas previa coordinacién
con la Contraloria General de la Republica.

m. Disponer la publicacidn de las observaciones, conclusiones y recomendaciones de los
informes de auditoria, en el portal electrénico de EMILIMA, en coordinacién con la

\ Oficina de Secretaria General.

-4 n. Desarrollar las actividades y acciones de control con autonomia funcional, expresada en

' la potestad de los drganos de control para organizarse y ejercer sus funciones con
independencia técnica y libre de influencias.

0. Brindar apoyo técnico a la Oficina General de Asuntos Legales o al representante legal de

= g EMILIMA, en los casos en que deban iniciarse acciones judiciales derivadas de una accion

V@ ' de control.

A p. Actuar de oficio, cuando en los actos y operaciones de la entidad, se adviertan indicios

AL razonables de ilegalidad, de omisién o de incumplimiento, informando al Presidente del
Directorio para que adopte las medidas correctivas pertinentes.

/ g. Efectuar otras funciones afines que le asigne la Contraloria General de la Republica en

Ty materia de su competencia.

5 @

AP
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B. LINEA DE AUTORIDAD:

Depende de: Contraloria General de la Republica.

Ejerce Mando —

. Personal a su cargo.
Supervisién Sobre &

C. REQUISITOS MINIMOS:

Formacion:

Titulo profesional universitario, asi como colegiatura habilitada

Nivel educativo alcanzado L .
para el ejercicio profesional.

Complementaria Acreditar cursos de capacitacion en Auditoria.
Experiencia
- Experiencia (minima)
f,/‘
-7 L - Experiencia comprobable no menor cinco (05) afios en el ejercicio
/ Experiencia especifica - . .
(minima) de Control Gubernamental en la auditoria privada o funciones
gerenciales en la administracion publica o privada.
Conocimientos Basicos
K e Capacitacion acreditada por la Escuela Nacional de Control de la Contraloria General de la
Republica u otras instituciones en temas vinculados con el control gubernamental o la
administracién publica, en los ultimos 2 afios.
A

D. PERFIL DE COMPETENCIAS:

e Liderazgo
e Negociacion
¢! e Integridad
2 Etica
Comunicacion
Direcciéon y Delegacién
Organizacion y planificacion
e Desarrollo de Equipos

Competencias Genéricas

e Habilidad para dar soluciones

e (Capacidad Organizativa y de Planificacion
» e Vocacidn de Servicio

2| Competencias Especificas e Altos Valores Eticos

VIB®| e Proactivo

e Responsabilidad
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ORGANICA

ESPECIALISTA DE CONTROL

INSTITUCIONAL

UNIDAD ORGANO DEL CONTROL
INSTITUCIONAL

‘ CARGO ‘

A. FUNCIONES ESPECIFICAS:

a. Efectuar las actividades de auditorias a los estados financieros, presupuestarios y de gestion;

b. Efectuar las acciones o actividades de control de acuerdo a los procedimientos, técnicas y
métodos correspondientes;

c. Efectuar la evaluacién de pruebas de descargo, presentados por los érganos o unidades
organicas auditadas;

d. Brindar asistencia técnica y absolver consultas relacionadas al dmbito de su competencia;

e. Participar en la organizacién y programacion de las acciones y actividades de control.

f.  Las demds funciones que le asigne o encargue el Jefe del Organo de Control Interno.

B. LINEA DE AUTORIDAD:

Depende de: Jefe del Organo de Control.

Ejerce Mando —

, N'
Supervisién Sobre Inguno

. REQUISITOS MINIMOS:

Formacion:

Titulo profesional universitario de contador o abogado colegiado y

Nivel educativo alcanzado .
habilitado.

De preferencia con estudios de especializacion en temas

Complementaria .
vinculados con el control gubernamental.

Experiencia

Experiencia (minima) No menor de 02 afios de experiencia laboral.

Experiencia especifica De preferencia no menor de 1 afo de experiencia desempefiando
(minima) actividades relacionadas con las funciones del cargo.

Conocimientos Basicos

e Conocimientos avanzados y/o capacitacion especializada en temas afines a sus funciones.
e Manejo de Office Windows y de aplicativos.

. PERFIL DE COMPETENCIAS:

e Compromiso

e Comunicacién
Competencias Genéricas e Integridad

e Ftica

e Trabajo en Equipo
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e Responsabilidad

e Trabajo bajo presiéon

e Innovacion

Competencias Especificas e Orientacién a resultados

e (Capacidad de Planificacién y Organizacién
e Habilidad Analitica
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OFICINA GENERAL DE JEFE DE LA OFICINA GENERAL
UNIDAD PLANIFICACION, CARGO DE PLANIFICACION,
ORGANICA PRESUPUESTO Y PRESUPUESTO Y
RACIONALIZACION RACIONALIZACION

A. FUNCIONES ESPECIFICAS:

a. Programar, dirigir, ejecutar, coordinar y controlar las actividades de planificacion,
presupuesto, racionalizacién administrativa y estadistica de EMILIMA.

b. Coordinar y asesorar a las unidades organicas de EMILIMA en lo referente a los sistemas de
planificacién, presupuesto, racionalizacion y estadistica.

c. Promovery conducir el proceso de elaboraciéon del Plan Estratégico Institucional.

d. Programar, dirigir, asesorar y consolidar el Plan Operativo Anual de EMILIMA, evaluando
semestralmente su ejecucion.

e. Coordinar con las unidades organicas de EMILIMA y asesorarlas durante el desarrollo del
proceso de planeamiento estratégico y operativo.

f.  Realizar el seguimiento y evaluacién de los planes, programas y proyectos formulados por los
organos de EMILIMA los cuales deben enmarcarse en las Politicas Generales de la
institucion.

g. Conduciry asesorar el proceso de racionalizacién administrativa de los diferentes érganos de
la institucidn y la elaboracién de los instrumentos de gestion como son el Reglamento de
Organizacion y Funciones (ROF), el Manual de Organizacidn y Funciones (MOF.), el Cuadro de
Asignacién de Personal (CAP), el Presupuesto Analitico de Personal (PAP), y los Manuales de
Procedimientos (MAPRO), de ser el caso.

h. Actualizar los instrumentos de gestién ROF, MOF, CAP, PAP, MAPRO, con el aporte oportuno
de las diversas Unidades Orgdnicas de EMILIMA.

/ i. Liderar y asesorar la formulacidn de las politicas institucionales segun las competencias

' propias de EMILIMA.

j. Desarrollar las fases de programacidn, formulacidn, ejecucién, control y evaluacién del

s Proceso Presupuestario en EMILIMA, de conformidad con la Ley de Gestidon Presupuestaria

/"‘\,.'»: = \ del Estado, normas complementarias, conexas y directivas emitidas periddicamente por la

3 \-,"-""5‘ I'l",»"! Direccion Nacional de Presupuesto Publico.
“ 1 J< | k. Formulary presentar al Gerente General el proyecto de presupuesto institucional para su
= g”,_kf-/“" aprobacion en el Directorio.
|.  Sustentar en la Direccién General del Presupuesto Publico el presupuesto institucional de
EMILIMA.

m. Efectuar el control de la ejecucién presupuestaria y consolidar la ejecucion de ingresos y
! gastos mensual (registro y estadisticas de la ejecucion presupuestal).
4/ n. Desarrollar analisis presupuestarios respecto a la situacion de EMILIMA.
" 0. Realizar las evaluaciones del presupuesto conforme lo sefala la Direccion Nacional de
Presupuesto Publico a través de la directiva pertinente.

— p. Elaborary proponer para su aprobacién los proyectos de modificacion del presupuesto.
"C'A"' 5 . . . . .7 . . .
& 2} gq. Formular proyectos de normatividad interna para la aplicacion de las disposiciones
AT S b relacionadas con el presupuesto.

-} r. Velar por el cumplimiento de las normas presupuestarias.

‘wme= s, Asesorar y coordinar los procesos de reorganizacion, reestructuracién, descentralizacién,
desconcentracion, simplificacidén y racionalizacidn administrativa en EMILIMA.

; | t. Conducir los procesos de racionalizacion administrativa y acciones referentes a la estadistica
"N enEMILIMA,
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u. Normar y Conducir la recopilacién de datos estadisticos de EMILIMA y brindar servicios de
informacidn estadistica a las entidades publicas y privadas, y/o publico en general.

v. Planificar, coordinar y ejecutar la elaboracion del Informe Estadistico Semestral y Anual.
Elaborar el informe gerencial del ejercicio anterior conforme a las disposiciones de la
Contraloria General de la Republica.

X. Apoyar a la Oficina de Recursos Humanos en la formulacion, ejecucidn y evaluacién del Plan
Anual de Contrataciones de Personal.

y. Efectuar otras funciones que se le asigne en materia de su competencia.

B. LINEA DE AUTORIDAD:

Depende de: Gerente General.

Ejerce Mando —

.. Personal a su cargo.
Supervisién Sobre &

5¥/ C. REQUISITOS MINIMOS:

Formacion:

Profesional titulado en Economia, Administracion, Contabilidad,

Nivel educativo alcanzado "y . .
Ingenieria Industrial o afines.

Con estudios de Maestria en temas vinculados a Planificacion,

Complementaria e s . ., . )
P Gestion Publica, Presupuesto, Administraciéon de Negocios u afines.

4 Experiencia
I
Experiencia (minima) No menor de 05 afios de experiencia laboral.
i
Experiencia especifica De preferencia no menor de 04 afios de experiencia en cargos
ROYES (minima) similares en el sector publico o privado.

Conocimientos Basicos

e Conocimiento avanzado y/o capacitacion en Gestidn de Presupuesto Publico y herramientas
de Planificacion Estratégica.

e Conocimientos de computacién (programas de oficina, Internet y correo electrénico).

e Manejo de Office Windows y de aplicativos.

PERFIL DE COMPETENCIAS:

e Compromiso
e Comunicacion

2 e Integridad
(F \jage e Ftica
e Competencias Genéricas e Organizacién y planificacién
Sy > e QOrientacion a los resultados

Orientacion al cliente interno y externo
‘ e Trabajo en equipo
o e Confidencialidad
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e Desarrollo de su equipo
e Negociacion

e Habilidad Analitica

e liderazgo

e Pensamiento estratégico

Competencias Especificas
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ORGANICA

UNIDAD

JEFE DE LA OFICINA
GENERAL DE ASUNTOS

OFICINA GENERAL DE

CARGO

ASUNTOS LEGALES LEGALES

A. FUNCIONES ESPECIFICAS:

a.

Asesorar y brindar orientacién legal en asuntos juridicos y administrativos a la Alta Direccion
de EMILIMA y a las unidades orgdnicas de la empresa.

Elaborar informes legales y de opinién sobre aquellos casos o temas vinculados con el
accionar de EMILIMA

Dar conformidad legal y visar los contratos, convenios y resoluciones a ser suscritos por la
Gerencia General.

Coordinar con los responsables de actividades y proyectos de gestion empresarial sus
necesidades de andlisis legal o la emision de opiniones juridicas sobre asuntos vinculados con
la empresa

Representar y ejercer la defensa legal de EMILIMA en asuntos administrativos y procesales
estrictamente en el ambito laboral y penal ante las instancias administrativas y tribunales
arbitrales y ante los drganos judiciales, centro de conciliacion Ministerio Publico, Policia
Nacional otros de similar naturaleza en los que la institucién sea parte respectivamente.
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.

En materia penal, solicitar la realizacidn de actos de investigacion frente a la posible comision
de delitos en perjuicio de la empresa, sin menoscabo de las funciones y acciones que
correspondan al Ministerio Publico como titular de la accidn penal; ofrecer medios
probatorios en base a la informacidn, documentos, antecedentes e informes que
proporcionen los drganos de la empresa, para proceder a su defensa judicial e impulsar
acciones destinadas a la consecucién de la reparacion civil y su ejecucion.

Conciliar, transigir, o desistirse de demandas, segin acuerdo previo del Directorio de la
empresa.

Informar al Gerente General de EMILIMA respecto al cumplimiento y ejecucidn de sentencias
tanto contrarias como favorables a los interese de la empresa.

Delegar facultades a los abogados que laboren o presten servicios en EMILIMA, a través de
escrito simple.

Efectuar las acciones Judiciales y/o arbitrales conducentes a proteger los derechos de
propiedad y posesion de la Municipalidad Metropolitana de Lima, de EMILIMA S.A. y de
terceros sobre los inmuebles de su propiedad y/o administracidn, legitimandolo para su
intervencién en dichos procesos y para la realizacion de todos los actos del mismo,
coordinando con la Procuraduria Publica de la MML de ser el caso.

Efectuar otras funciones que se le asigne en materia de su competencia.

LTAL

B. LINEA DE AUTORIDAD:

Gerente General.

Depende de:

Ejerce Mando —
Supervisién Sobre

Jefe de la Oficina de Asesoria Juridica y personal a su cargo.
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C. REQUISITOS MINIMOS:

Formacion:

Nivel educativo alcanzado | Titulo profesional de Abogado titulado con colegiatura habilitada.
Complementaria Con estudios de Maestria, en Derecho Laboral y/o Gestidn Publica.
Experiencia

Experiencia (minima) No menor de 05 afios de experiencia laboral.

Experiencia especifica De preferencia no menor de 4 afios de experiencia profesional en
(minima) Oficinas de Asesoria Juridicas en el sector publico o privado.

Conocimientos Basicos

e Conocimiento de: Derecho Administrativo, Laboral, Contrataciones, Procesal y de la
administracién publica en general.
e Manejo de Office Windows y de aplicativos.

D. PERFIL DE COMPETENCIAS:

e Compromiso

e Comunicacion

e Integridad

e FEtica

e G ° Orfganiza.clio'n y planificacion

. e Qrientacioén a los resultados

e QOrientacidn al cliente interno y externo
e Trabajo en equipo

e Confidencialidad

' ':} e Desarrollo de su equipo
e Negociacion

e Habilidad Analitica

e liderazgo

e Pensamiento estratégico

Competencias Especificas
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INMOBILIARIA DE LIMA

UNIDAD OFICINA GENERAL DE
ORGANICA

ESPECIALISTA LEGAL EN

‘ CARGO ‘ PROCESOS JUDICIALES

ASUNTOS LEGALES

A. FUNCIONES ESPECIFICAS:

a. Asesorary ejercer la representacion en las acciones judiciales, y/o arbitrales conducentes a
legitimar y proteger el derecho de propiedad y posesién de la Municipalidad Metropolitana
de Lima, de EMILIMA, y de terceros sobre los inmuebles de su propiedad y/o administracion,
coordinando con el Procurador Publico de la Municipalidad Metropolitana de Lima de ser el
caso.

b. Elaborar los informes legales relativos a los expedientes judiciales que en defensa del
patrimonio municipal se promueven.

c. Evaluar los expedientes que dan inicio a la via judicial y/o arbitral, asi como los proyectos
normativos dentro del ambito de su competencia.

d. Recabar la informacion para las acciones Judiciales y/o arbitrales que le requiera el Jefe de la
Oficina General de Asuntos Legales.

e. Dar trdmite y seguimiento a los expedientes de procesos judiciales relativo a los inmuebles
gue son remitidos por la Gerencia de Gestiéon Inmobiliaria

f. Las demads funciones que le asigne o encargue el Jefe de la Oficina General de Asuntos
Legales.

B. LINEA DE AUTORIDAD:

Depende de:

Jefe de Oficina General de Asuntos Legales

Ejerce Mando —
Supervisién Sobre

Ninguno

. REQUISITOS MINIMOS:

Formacion:

Nivel educativo alcanzado

Titulo profesional de Abogado con colegiatura habilitada

Complementaria

Derecho Civil, Registral, Notarial, Procesal y Administrativo.

Experiencia

Experiencia (minima)

No menor de 03 afios de experiencia laboral.

Experiencia especifica
(minima)

No menor de 02 afios de experiencia en cargos similares en el
sector publico o privado

Conocimientos Basicos

e Conocimiento basico de Gestién Inmobiliaria y/o Gestién de Procesos Judiciales u otros

afines a sus funciones.

e Manejo de Ofimatica y aplicativos informaticos.
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D. PERFIL DE COMPETENCIAS:
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Compromiso
Comunicacion
Integridad

Etica

Trabajo en Equipo

Responsabilidad

Trabajo bajo presion

Innovacidn

Orientacion a resultados

Capacidad de Planificacidon y Organizacion
Habilidad Analitica
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JEFE DE LA OFICINA DE

UNIDAD OFICINA DE ASESORIA
ORGANICA

JURIDICA

‘ CARGO ‘ ASESORIA JURIDICA

A.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

Asesorar a la Oficina General de Asuntos Legales y a las diferentes unidades orgdnicas de
EMILIMA, en asuntos juridicos, a través de la absolucién de consultas respecto a la
interpretacion de los alcances de normas legales, administrativas o municipales de caracter
general y su aplicacién al accionar de la empresa, emitiendo informes y recomendaciones.
Emitir opinion legal sobre los asuntos puestos a su consideracion, y respecto de las
controversias legales que se surjan con motivo de expedientes generados en EMILIMA.
Elaborar, revisar y opinar acerca de los proyectos de contratos y convenios que sean
puestos a consideracion por cualquier érgano de EMILIMA.

Elaborar, revisar y/ u opinar acerca de los proyectos de normas municipales y de normas
internas relacionados con la gestion institucional, en coordinacion con las unidades
organicas de la EMILIMA.

Elaborar las resoluciones de Gerencia General vinculadas con temas de competencia de

EMILIMA.

Organizar sistemdticamente el archivo de normas legales vinculadas con el accionar de
EMILIMA, debiendo ser actualizado permanentemente.
Brindar apoyo legal a los érganos colegiados que disponga la Gerencia General, cuando sea

requerido por la misma.

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

. LINEA DE AUTORIDAD:

Depende de:

Jefe de la Oficina General de Asuntos Legales.

Ejerce Mando —
Supervisién Sobre

Personal a su cargo.

. REQUISITOS MINIMOS:

Formacion:

Nivel educativo alcanzado

Abogado titulado con colegiatura habilitada.

Complementaria

Con estudios de especializacion en Derecho Civil, Administrativo
y/o Gestion Publica.

Experiencia

Experiencia (minima)

No menor de 04 afios de experiencia laboral.

Experiencia especifica
(minima)

De preferencia no menor de 03 afios de experiencia profesional en
Oficinas de Asesoria Juridica en el sector publico o privado.
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e Conocimiento de: Derecho Administrativo, Civil, Contrataciones y Municipal.
e Manejo de Office Windows y de aplicativos.
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D. PERFIL DE COMPETENCIAS:

Compromiso

Comunicacion

Integridad

Etica

Organizacion y planificacidn
Orientacion a los resultados
Orientacion al cliente interno y externo
Trabajo en equipo

Confidencialidad

Desarrollo de su equipo
Negociacion

Habilidad Analitica
Liderazgo

Pensamiento estratégico
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INMOBILIARIA DE LIMA

UNIDAD OFICINA DE SECRETARIA

ORGANICA GENERAL CARGO SECRETARIO GENERAL

A. FUNCIONES ESPECIFICAS:

a. Concurrir a las Sesiones de Directorio, de acuerdo a los plazos y mecanismos establecidos,
coordinando la participacion de los Gerentes y/o Jefes de Oficina General involucrados en los
temas de agenda, de acuerdo a lo coordinado con la Presidencia y/o Gerencia General

b. Elaborar y custodiar las actas del Directorio y suscribirlas conjuntamente con el Presidente,
miembros del directorio asistente.

c. Numerar, registrar, conservar y archivar las resoluciones, directivas y otros documentos de
gestion expedidos al interior de la empresa, asi como de la distribucion de las copias a las
diversas unidades orgdnicas para su conocimiento y aplicacién.

d. Autenticar las copias de los documentos emitidos por la empresa, y que sea necesaria su
distribucidn.

e. Mantener un registro de los convenios que sean suscritos por la empresa y efectuar el

o respectivo seguimiento del cumplimiento de sus objetivos.

74 f.  Administrar la publicacion de la documentacidn oficial de la empresa.

Atender las solicitudes que en materia de acceso a la informacién formulen los ciudadanos.

Supervisar la recepcidn, procesamiento y distribucién de la documentacion que ingrese por

Tramite Documentario, administrando la misma y recomendando acciones para su mejora.

i.  Planificar, organizar, dirigir, controlar y supervisar los procesos técnicos e informaticos de

3 administracién y digitalizacién de los documentos de EMILIMA.

j. Formular y proponer el sistema y la politica de archivo documentario, asi como organizar,
conducir y custodiar el Archivo Central y proponer las mejoras para su adecuado

Z, : ordenamiento, custodia y sistematizacion.
7 k. Emitir informes estadisticos de expedientes, solicitudes y documentacion institucional que
X ingresa a EMILIMA.
|.  Dar cumplimiento a las normas y procedimientos técnico administrativos, asi como aplicar
aquellas que sean competencia de otras areas en la recepcion o notificacién de documentos.
m. Organizar, conducir y supervisar la recepciéon de documentos y la atencién al publico a través
de la Plataforma Unica de Atencién.
n. Organizar, conducir y supervisar el funcionamiento de las ventanillas de atencion.
0. Custodiar, supervisar, clasificar y distribuir la documentacidn en el Archivo Central, asi como
controlar el ingreso y salida de expedientes y documentos en general.
p. Organizar, conducir y supervisar el servicio de mensajeria y notificacion.

\ g. Planificar, organizar, dirigir y supervisar las actividades y programas de comunicaciones,

/ relaciones institucionales, protocolo e imagen corporativa.

r. Proponer, desarrollar e implementar estrategias e instrumentos de informacién a nivel
interno y externo.

s. Supervisar y coordinar acciones de protocolo, relaciones institucionales de la Alta Direccidn
0 sus representantes.

ViBs| 3 |t Organizar y coordinar la asistencia de Gerente General o sus representantes a los actos

/ oficiales o reuniones en representacion de EMILIMA.

AL 2“1 u Organizar, coordinar y supervisar las comunicaciones con los medios de difusidn.

- v. Elaborar, coordinar y supervisar el disefio y consolidar las publicaciones impresas vy

2 electrénicas, emitidas por las gerencias, oficinas y distribuirlas de acuerdo a las politicas de

i < \ | comunicacion impartidas por la Alta Direccion.

5 @
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Establecer y mantener coordinacién al mas alto nivel con organismos e instituciones publicas

y privadas, transmitiendo

Diseiar, establecer, aplicar y difundir los incentivos y estimulos, asi como los mecanismos de
proteccion, a favor de los Empleados publicos que denuncien el incumplimiento de las
disposiciones de la Ley N° 27815, Ley del Cédigo de Etica de la Funcién Publica y su

Reglamento.

Otras funciones que se le asigne en materia de su competencia.

la imagen y mistica de EMILIMA.

. LINEA DE AUTORIDAD:

Depende de:

Gerente General.

Ejerce Mando —
Supervisién Sobre

Personal a su cargo.

. REQUISITOS MINIMOS:

Formacion:

Nivel educativo alcanzado

Titulo profesional de Abogado con colegiatura habilitada, con
estudios de maestria.

Complementaria

Con estudios de maestria en Gestion Publica, Derecho
Empresarial o afines

Experiencia

Experiencia (minima)

No menor de 05 afios de experiencia laboral.

Experiencia especifica
(minima)

De preferencia no menor de 04 afios de experiencia profesional en
el sector publico o privado.

Conocimientos Basicos

e Capacitacion en gestion publica.
e Manejo de Office Windows y de aplicativos.

. PERFIL DE COMPETENCIAS:

Competencias Genéricas

e Compromiso

e Comunicacién

e Integridad

e Ftica

e Organizacién y planificacién

e Orientacién a los resultados

e QOrientacidn al cliente interno y externo
e Trabajo en equipo

e Confidencialidad

Competencias Especificas

e Desarrollo de su equipo
e Negociacion

e Habilidad Analitica

e Liderazgo

e Pensamiento estratégico
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TECNICO EN TRAMITE

DOCUMENTARIO

UNIDAD OFICINA DE SECRETARIA
ORGANICA GENERAL

‘ CARGO ‘

A. FUNCIONES ESPECIFICAS:

a. Organizar, supervisar y coordinar las actividades de tramite documentario, asignadas bajo su
responsabilidad.

b. Conducir el Sistema de Tramite Documentario de EMILIMA, de conformidad a las normas
vigentes, estableciendo las normas y mecanismos que permitan lograr la oportunidad y
seguridad en la atencidon de los tramites, asi como de su seguimiento e informacion
permanente, manteniendo actualizado el sistema con los documentos ingresados y emitidos
por la empresa.

c. Dirigir las acciones de numeracién, registro, publicacion, distribucién y custodia de los
dispositivos legales de la empresa, asi como organizar, supervisar y coordinar las actividades
de trdmite documentario, asignadas bajo su responsabilidad.

d. Evaluar y proponer la actualizacién de los procesos, procedimientos y normas relacionadas
con el tramite documentario.

e. Participar o proponer la programacion de actividades y turnos del personal a su cargo.

T f.  Emitir informes técnicos sobre las actividades de tramite documentario.

R g. Las demads funciones que le asigne o encargue el Secretario General.

B. LINEA DE AUTORIDAD:

5 Depende de: Secretario General.
Ejerce Mando — .
. ., Ninguno
P £ Supervisién Sobre

C. REQUISITOS MINIMOS:

\ Formaciodn:
-
Nivel educativo alcanzado | Titulo Técnico de administracidn, archivo o afines.
Complementaria
Experiencia
Experiencia (minima) No menor de 02 afios de experiencia laboral.
Experiencia especifica De preferencia no menor de 01 afo de experiencia en cargos
(minima) similares en el sector publico o privado.
RORETARN Conocimientos Basicos
r'., ':; R . s .
(F yags| e Estudios de gestién documental y archivo.
5 " e Manejo de Office Windows y de aplicativos.
!,-"4'4"( AN b
VB2
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D. PERFIL DE COMPETENCIAS:

Compromiso
Comunicacion
Integridad

Etica

e Trabajo en Equipo
e Confidencialidad

Competencias Genéricas

Responsabilidad

Trabajo bajo presion

Innovacion

Orientacion a resultados

Capacidad de Planificacién y Organizaciéon
Habilidad Analitica

Competencias Especificas
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UNIDAD
ORGANICA

OFICINA GENERAL DE
ADMINISTRACION Y FINANZAS

JEFE DE OFICINA GENERAL DE
ADMINISTRACION Y FINANZAS

‘ CARGO

A. FUNCIONES ESPECIFICAS:

a. Programar, dirigir, ejecutar, coordinar y controlar las acciones de contabilidad, tesoreria,
logistica, servicios generales, recursos humanos, control patrimonial, e informdtica de
EMILIMA.

b. Proveer oportunamente los recursos, bienes y servicios que requieran las unidades organicas
de EMILIMA, para el cumplimiento de sus objetivos, metas operativas y presupuestarias,
utilizando criterios de racionalidad en el gasto.

c. Definir, actualizar, y proponer directivas de caracter interno para la administracion de los
recursos financieros, materiales y el potencial humano asi como otros aspectos de su
competencia.

d. Autorizar la ejecucidn financiera de gastos de conformidad con las normas vigentes y el
presupuesto aprobado.

e. Informar periddicamente a la Gerencia General, de la ejecucién financiera de ingresos y
gastos a fin de dar cuenta al Directorio respecto del control del manejo financiero de
EMILIMA.

f. Coordinar con la Oficina General de Planificacién, Presupuesto y Racionalizacidn los aspectos
relacionados con la programacién, ejecucidon y evaluacidén presupuestaria de EMILIMA,
Circuito Magico del Agua y Fondo Municipal de Renovacidn Urbana.

g. Supervisar que el margesi de bienes de EMILIMA este actualizado.

h. Organizar, programar, conducir y supervisar las actividades técnicas de los Sistemas
administrativos de Contabilidad y Tesoreria de EMILIMA.

8 i. Optimizar la administracion financiera de EMILIMA, y proporcionar la informacién contable

(i de manera adecuada y oportuna.

j. Conducir y controlar el proceso de abastecimiento, a través de la Oficina de Logistica y
Servicios Generales, en sus etapas de adquisicidn, contratacién, almacenaje, distribucién y

= mantenimiento.

//5.,-"’ i \ k. Coordinar, dirigir y supervisar el mantenimiento de los bienes de EMILIMA.

3] @ '|",'} I.  Administrar y supervisar los fondos y valores financieros de EMILIMA, canalizando los

% /\ ingresos y efectuando los pagos correspondientes por los compromisos contraidos de
amin’ conformidad con las normas que rigen el Sistema de Tesoreria.

m. Conducir, coordinar y controlar las acciones de administracién de personal de acuerdo con la
normatividad vigente.

n. Informar segun corresponda a la Direccién General de Endeudamiento y Tesoro Publico del

13 Ministerio de Economia y Finanzas (MEF), los saldos por operaciones de endeudamiento,

7} incluyendo aquellas que no cuenten con la garantia del Gobierno Nacional, al cierre de cada
trimestre y dentro de los 15 dias habiles siguientes al mismo.

0. Supervisar y controlar el cumplimiento de los contratos suscritos por la empresa de acuerdo

ETAEN a los montos, condiciones y especificaciones autorizadas, sin perjuicio de la supervisién y el
= control que les corresponda a las unidades organicas encargadas de dar conformidad
o i . . . . .
VP87 1 p. Efectuar otras funciones afines que se le asigne en materias de su competencia.
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EMILIMA|

B. LINEA DE AUTORIDAD:

Depende de:

Gerente General.

Ejerce Mando —
Supervisién Sobre

Jefes a cargo de las Oficinas de Contabilidad y Finanzas, de
Recursos Humanos, de Tecnologias de Informacién vy
Comunicacion y de Logistica y Servicios Generales, y personal a su
cargo.

. REQUISITOS MINIMOS:

Formacion:

Nivel educativo alcanzado

Profesional titulado en Administracion, Contabilidad, Economia o
afines.

Complementaria

Con estudios de maestria en Administracién, Gestion Publica, u
afines.

Experiencia

Experiencia (minima)

No menor de 05 afios de experiencia laboral.

Experiencia especifica
(minima)

No menor de 04 afios de experiencia en cargos de direccién
similares en la administracidn publica o privada.

Conocimientos Basicos

Conocimiento avanzado de las normas de los sistemas administrativos de personal,
contabilidad, tesoreria,
Manejo de Office Windows y de aplicativos informaticos.

abastecimiento y de administracion publica en general.

. PERFIL DE COMPETENCIAS:

Competencias Genéricas

Compromiso

Comunicacion

Integridad

Etica

Organizacion y planificacidn
Orientacion a los resultados
Orientacion al cliente interno y externo
Trabajo en equipo

Confidencialidad

Competencias Especificas

Desarrollo de su equipo
Negociacion

Habilidad Analitica
Liderazgo

Pensamiento estratégico
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INMOBILIARIA DE LIMA
UNIDAD OFICINA DE CONTABILIDAD CARGO JEFE DE LA OFICINA DE
ORGANICA Y FINANZAS CONTABILIDAD Y FINANZAS

A. FUNCIONES ESPECIFICAS:

a.

AP

Elaborar oportunamente, dentro de los plazos legales, los estados financieros del ejercicio
econdmico fenecido y gestionar su aprobacion por parte del Directorio.

Programar, organizar y dirigir las acciones de control previo y concurrente de la
documentacion fuente para la elaboraciéon de los estados financieros.

Efectuar el control posterior de las operaciones y de la documentacion sustentatoria
respectivas que es registrada por el Especialista de Tesoreria.

Revisar, controlar y contabilizar las rendiciones documentadas de las entregas a rendir.
Efectuar los ajustes, reclasificaciones y conciliaciones de las cuentas en los libros contables,
manteniendo registros analiticos en cada caso.

Ejecutar la conciliacién de saldos econdmicos y financieros con las unidades organicas y las
instancias competentes.

Programar, organizar, dirigir y controlar las acciones de contabilidad, en la elaboracién y
presentacion de los estados financieros, de conformidad con las normas aplicables.
Programar, organizar y dirigir los arqueos inopinados a todas las actividades que impliquen
manejos de fondos en el area de Tesoreria.

Elaborar, analizar y remitir informes mensuales a los organismos competentes, referentes a
los estados financieros y presupuestales para su integracidn correspondiente.

Elaborar, suscribir y presentar los estados financieros de la empresa, con sus respectivas
notas explicativas, en forma mensual y anual, segun sea el caso, de acuerdo a la
normatividad aplicable.

Cumplir con la presentacidn de las declaraciones juradas de las obligaciones tributarias,
dentro de los plazos establecidos en la normatividad aplicable.

Custodiar la informacidn financiera de la empresa que obra a su cargo: vouchers de pago,
movimientos de fondos, libros contables, estados financieros y otros de interés de la oficina.
Mantener actualizados los libros contables principales y auxiliares que lleve la empresa, de
acuerdo con la normatividad aplicable.

Elaborar los informes financieros correspondientes a los proyectos y convenios de interés de
la empresa.

Analizar y proponer la asignacion de capitales y flujos netos de fondos futuros y su
evaluacidn, dentro del marco legal aplicable.

Identificar y definir, conjuntamente con las unidades organicas involucradas, los indicadores
de costo efectividad de los proyectos, programas y demas actividades de la empresa.
Obtener y evaluar los fondos para la realizacién de los proyectos, programas y demas
actividades, en marcha o futuros, estableciendo para tal efecto la mezcla de financiamiento a
corto, mediano y largo plazo.

Brindar asistencia técnica y especializada a las unidades organicas en la definicién de los
costos operativos de los servicios que brinda la empresa, y realizar el control respectivo.
Proponer normas de caracter financiero a fin de optimizar el desenvolvimiento operativo de
la empresa.

Evaluar los aspectos econdmicos financieros que intervienen en los contratos de la empresa
y participar en las negociaciones para obtener los mejores términos para la institucion.
Evaluar los proyectos de inversidn de crecimiento de la empresa.

Efectuar el andlisis y la planificacion financiera asi como realizar prondsticos financieros.

Oficina
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aa.

bb.

CC.

dd.

ee.

gL -:\".\,
A(}'/ o \*\| 88

Programar, dirigir, ejecutar, coordinar, controlar y registrar las actividades de ingresos y
egresos asi como de las demads acciones u operaciones de tesoreria.

Elaborar y emitir flujos de caja en concordancia con la programacién presupuestaria y la
disponibilidad efectiva de recursos financieros.

Administrar los recursos financieros de EMILIMA, el FOMUR, y los recursos de los proyectos
gue se le encarguen, en concordancia con la normatividad del sistema de tesoreria, normas
de control, demds normas conexas y complementarias, politicas de la alta direccién y el
presupuesto institucional.

Recepcionar, controlar y custodiar dinero en efectivo, especies valoradas, y demas valores de
EMILIMA.

Llevar el control del fondo fijo para caja chica de acuerdo a la directiva correspondiente,
conforme a su naturaleza y dentro de los margenes de razonabilidad y prudencia permitidos
por ley, y remitir los reportes de gasto a la Oficina General de Planificacion, Presupuesto y
Racionalizacion.

Cumplir y velar por el cumplimiento de las normas del Sistema de Tesoreria y las demas
normas conexas y complementarias.

Proponer la apertura y cierre de cuentas corrientes y mantener actualizada las cuentas
bancarias de EMILIMA, depositando en ellas los ingresos que se perciban por todo concepto
dentro de las 24 horas siguientes a su recepcién e informando a la Oficina General de
Administracién y Finanzas sobre el movimiento de fondos en los bancos.

Ejecutar y controlar los pagos a proveedores, planillas y demas obligaciones contraidas por
EMILIMA, respetando las fuentes de financiamiento, el debido procedimiento, la
normatividad de los Sistemas Nacionales de Tesoreria, Presupuesto y Control y otras normas
conexas y complementarias, revisando y fiscalizando previamente toda la documentacion
gue sustente algun pago.

Ejecutar el sistema de recaudacion y facturacidn de las rentas y demds conceptos derivados
de las relaciones contractuales referidas a la administracion y/o disposicion de los inmuebles
administrados por la empresa.

Elaborar y conducir la formulacién, ejecucion y evaluacion del Plan Operativo Institucional de
la Oficina en los plazos establecidos para su remisidon y aprobaciéon de la Oficina General de
Planeamiento y Presupuesto.

Verificar la consistencia de las rendiciones de anticipos otorgados, informado de las
observaciones y recomendaciones formuladas.

. Elaborar, suscribir y presentar mensualmente los reportes de ingresos por concepto de

alquiler de los inmuebles de EMILIMA a la Gerencia de Gestién Inmobiliaria.

Ejecutar el sistema de recaudacion y facturacién de las rentas y demas conceptos derivados
de las relaciones contractuales referidas a la administracién y/o disposicion de los inmuebles
administrados por la empresa.

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

B. LINEA DE AUTORIDAD:

LTAL

Depende de: Jefe de la Oficina General de Administracion y Finanzas.

Ejerce Mando —
Supervision Sobre

Personal a su cargo.
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C. REQUISITOS MINIMOS:

Formacion:

Titulo Profesional de Administracién, Economia, Contabilidad
colegiado y habilitado.

Con estudios de especializacién en Gestidon Publica o afines a las
funciones que desempeiia.

Nivel educativo alcanzado

Complementaria

Experiencia

Experiencia (minima) No menor de 03 afios de experiencia laboral.

Experiencia especifica De preferencia con 2 afios ejerciendo la conduccién del Sistema
(minima) Administrativo de contabilidad y/o Tesoreria.

Conocimientos Basicos

e Conocimientos avanzados y/o capacitacion especializada en temas afines a sus funciones.

e Conocimiento del Manejo del Sistema Integrado de Administracién Financiera - SIAF-SP y/o
de sistemas tipo usuario relacionado con las funciones de su competencia.

e Manejo de Office Windows y de aplicativos.

D. PERFIL DE COMPETENCIAS:

e Compromiso
Comunicacién
Integridad
Etica
‘ (/.-" ComEiense Genites Orfganiza.c,io'n y planificacion
y aat e Orientacion a los resultados
' e Orientacion al cliente interno y externo
: e Trabajo en equipo
/{:')i e e Confidencialidad
7 Al

e Desarrollo de su equipo
e Negociacion

¢ Habilidad Analitica

e liderazgo

e Pensamiento estratégico

Competencias Especificas
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ORGANICA

UNIDAD

OFICINA DE CONTABILIDAD Y
FINANZAS

‘ CARGO ‘ ANALISTA EN CONTABILIDAD

A. FUNCIONES ESPECIFICAS:

a. Verificar y comprobar la conformidad de los documentos sustentatorios para los registros

contables.

b. Efectuar el registro del ingreso o egreso de fondos en el Sistema Informatico, verificando
la conformidad de las cuentas contables.

Emitir reportes, notas contables y otros de su competencia.

Participar en las conciliaciones bancarias de ingresos y egresos de fondos.

Efectuar los registros de los ingresos de devengados.

Las demas funciones que le asigne o encargue el Jefe de la Oficina de Contabilidad y

o Qoo

Finanzas.

. LINEA DE AUTORIDAD:

Depende de:

Jefe de la Oficina de Contabilidad y Finanzas.

Ejerce Mando —
Supervisién Sobre

Ninguno

. REQUISITOS MINIMOS:

Formacion:

Nivel educativo alcanzado

Titulo Técnico de la carrera de Contabilidad.

Complementaria

De preferencia cursos afines a sus funciones.

Experiencia

Experiencia (minima)

No menor de 02 afios de experiencia laboral.

Experiencia especifica
(minima)

De preferencia no menor de 01 afio de experiencia en cargos
similares en la administracidn publica o privada.

Conocimientos Basicos

e Capacitacion especializada en temas afines a sus funciones.

e Conocimiento basico del manejo del Sistema Integrado de Administracion Financiera - SIAF-
SP y/o de sistemas tipo usuario relacionado con las funciones de su competencia.

e Manejo de Office Windows y de aplicativos.
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D. PERFIL DE COMPETENCIAS:

Compromiso
Comunicacion
Integridad

Etica

e Trabajo en Equipo

Competencias Genéricas

e Responsabilidad

e Trabajo bajo presiéon

e Innovacion

Competencias Especificas e QOrientacién a resultados

e (Capacidad de Planificacién y Organizacién
e Habilidad Analitica
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UNIDAD
ORGANICA

OFICINA DE CONTABILIDAD Y
FINANZAS

‘ CARGO ‘ ANALISTA EN TESORERIA

A. FUNCIONES ESPECIFICAS:

a. Administrar los fondos de efectivo de Caja Chica, los cuales para su reposicién deben estar
debidamente sustentados con los comprobantes de pago respectivos.

b. Realizar la liquidacién documentada del fondo de Caja chica, para su correspondiente
reembolso.

c. Elaborar el movimiento de fondos diarios.

d. Elaborar los Comprobantes de Pago por toda fuente de financiamiento, los cheques, cartas
orden y autorizacion de Transferencia Electrdnica.

e. Efectuar los depdsitos de las cobranzas realizadas.

f.  Efectuar la ejecucion de pagos en general.

g. Elaborar reportes de ingresos de devengados y de las cobranzas.

h. Atencidn a los inquilinos en el pago de los alquileres y otros (Aportes-FOMUR, tasaciones,

costas judiciales, venta de bases, entre otros)
i. Emision de Comprobantes de Pago (Facturas, Boletas de Venta, Nota de Crédito-Notas de
Debito) y Recibos de Caja.
Reportes diarios de la Cuenta Recaudadora para su facturacion.
k. Reportes actualizados y estados de cuentas de los Arrendamientos solicitados por la
Subgerencia de Administracién, Promocion y Desarrollo Inmobiliaria.
|.  Elaboracién de Cuadros de ingresos diarios y mensuales
Ingresos de los contratos por arrendamiento al Sistema OSIS.
Atencidn de Informes solicitados por el Jefe de la Oficina de Contabilidad y Finanzas y la
Subgerencia de Administracién, Promocién y Desarrollo Inmobiliaria.
Emision y revision del Registro de Ventas mensual.
Ingresos de las recaudaciones por los Servicios Higiénicos administrados.
Conciliacion mensual de Cuentas por Cobrar Comerciales.
Pago Via tele crédito de Detracciones por alquileres.
Pago de detracciones al Banco de la Nacion por Obras de encargos a EMILIMA S.A.
Proceso de verificacién y actualizacién mensual para la migraciéon de datos del Sistema OSIS
al Sistema SISCONT de la Oficina de Contabilidad y Finanzas.
Permanente comunicacién con la Subgerencia de Administracion, Promocidn y Desarrollo
Inmobiliaria referente a las situaciones contractuales y deudas de los Inquilinos.
Las demas funciones que le asigne o encargue el Jefe de la Oficina de Contabilidad y
Finanzas.

—

2 3

&+ »w 5 0 T O

. LINEA DE AUTORIDAD:

Depende de: Jefe de la Oficina de Contabilidad y Finanzas.
(3 w7 -|  Ejerce Mando - Nineuno
o \PB° | Supervisién Sobre &
Sy, iR

Oficina General de Planificacion, Presupuesto y Racionalizacion — EMILIMA S.A.



E M I LI M A | EMPRESA MUNICIPAL N°400-402-00000001/ Manual de Organizacion y Funciones —MOF  P&gina 47
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C. REQUISITOS MINIMOS:

Formacion:

Nivel educativo alcanzado | Titulo Técnico de Contabilidad, Administracion, o afines.
Complementaria De preferencia cursos afines a sus funciones.

Experiencia

Experiencia (minima) No menor de 01 afio de experiencia laboral.

Experiencia especifica De preferencia no menor de 06 meses de experiencia en cargos
(minima) similares en la administracién publica o privada.

Conocimientos Basicos

e Capacitacion especializada en temas afines a sus funciones.

e Manejo del Sistema Integrado de Administracion Financiera - SIAF-SP y de sistemas tipo
usuario relacionado con las funciones de su competencia.

e Manejo de Office Windows y de aplicativos.

D. PERFIL DE COMPETENCIAS:

e Compromiso
. e Comunicacion
T . .. e [ntegridad
. Competencias Genéricas .. g
e FEtica

e Trabajo en Equipo

e Responsabilidad

e Trabajo bajo presidon

e Innovacién

Competencias Especificas e QOrientacién a resultados

e Capacidad de Planificacion y Organizacidn
e Habilidad Analitica

Oficina General de Planificacion, Presupuesto y Racionalizacion — EMILIMA S.A.



E M I LI M A | EMPRESA MUNICIPAL N°400-402-00000001/ Manual de Organizacion y Funciones —-MOF  P&gina 48
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JEFE DE LA OFICINA DE

UNIDAD OFICINA DE RECURSOS
RECURSOS HUMANOS

ORGANICA HUMANOS ‘ CARGO ‘

A. FUNCIONES ESPECIFICAS:

a. Formular, ejecutar y evaluar el Plan Anual de Contrataciones de Personal con el apoyo de la
Oficina General de Planificacidn, Presupuesto y Racionalizacion.

b.  Ejecutar los procesos de seleccidn y contratacién del personal, asi como de la evaluacion de
su desempefio.

C. Dar cumplimiento a la normatividad aplicable al sistema administrativo de personal y a la
que regula los asuntos laborales de la empresa.

d. Diseiiar, coordinar y evaluar las politicas referidas a la gestion y desarrollo de los recursos
humanos de la empresa.

e. Disefiar y ejecutar la politica de induccién de los recursos humanos que se incorporan a la
empresa, en coordinacion con las unidades orgdnicas respectivas.

f. Promover la motivacién e integracion, asi como las condiciones de trabajo que garanticen

la salud y seguridad ocupacional.

Propiciar un buen clima laboral de cooperacién y trabajo en equipo.

Revisar, firmar y tramitar las planillas de pago de los trabajadores.

i Realizar las liquidaciones de beneficios sociales, descuentos de ley, vacaciones,
aportaciones, impuestos, compensacion por tiempo de servicios y fondos de pensiones, en
la planilla de sueldo de los trabajadores.

j. Elaborar el cuadro de vacaciones.

k. Elaborar los contratos laborales del personal, asi como los convenios de practicas pre
profesionales y profesionales.

¥ I Disefar y ejecutar el plan anual de capacitacion del personal.

é m.  Difundir el Reglamento Interno de Trabajo.

n. Supervisar el programa de prestaciones y servicios para los trabajadores ante ESSALUD vy

Empresas Prestadoras de Salud.

Participar en la elaboracién del proyecto del Cuadro para Asignacién de Personal (CAP), y el

Presupuesto Analitico de Personal (PAP), en coordinacion con la Oficina General de

Planificacién, Presupuesto y Racionalizacion.

Controlar y mantener actualizada la base datos del personal de la empresa y los respectivos

legajos de los trabajadores.

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

. LINEA DE AUTORIDAD:

Depende de: Jefe de la Oficina General de Administracidn y Finanzas.

RETAEN

9 Ejerce Mando — Personal a su cargo
o \PB° | Supervisién Sobre go-
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C. REQUISITOS MINIMOS:

Formacion:

Nivel educativo alcanzado

Titulo Profesional Universitario de Administracion,

Derecho,

Psicologia, Sociologia, Trabajo Social, Ingenieria Administrativa o

afines.

Complementaria

Con estudios de especializacién en Recursos Humanos.

Experiencia

Experiencia (minima)

No menor de 03 afios de experiencia laboral.

Experiencia especifica
(minima)

De preferencia 02 afios de experiencia en el ejercicio de funciones

relativas a la gestidn de recursos humanos.

Conocimientos Basicos

: e Conocimiento de Gestidn Publica, Politicas Publicas y/o Gestidén de Recursos Humanos.
R e Conocimiento avanzado en las normativas laborales.
e Cursos de Psicologia Organizacional.

e Manejo de Office Windows y de aplicativos.

D. PERFIL DE COMPETENCIAS:

Competencias Genéricas

e Compromiso

e Comunicacidn

Integridad

Etica

Organizacion y planificacién
Orientacion a los resultados

e Orientacidn al cliente interno y externo
e Trabajo en equipo

e Confidencialidad

Competencias Especificas

e Desarrollo de su equipo
e Negociacion

¢ Habilidad Analitica

e Liderazgo

e Pensamiento estratégico
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UNIDAD
ORGANICA

OFICINA DE RECURSOS
HUMANOS

ESPECIALISTA EN BIENESTAR
DE PERSONAL

‘ CARGO ‘

A. FUNCIONES ESPECIFICAS:

a. Coordinar y ejecutar el desarrollo de programas sociales relacionados con el bienestar del
personal y su familia asi como, evaluar su cumplimiento.

b. Realizar el Pre-diagndstico social y recomendar las acciones sociales de acuerdo a los
recursos disponibles.

c. Participar en la formulacién de planes y programas de bienestar social.

d. Elaborar informes estadisticos respecto a las incidencias de los trabajadores y formular las
propuestas de mejoras.

e. Efectuar visitas domiciliarias en casos especiales e informar y hacer el seguimiento
correspondiente y elaborar los informes técnicos respectivos.

f.  Velar por el bienestar de los trabajadores y su familia, por la eficiente administracion del
servicio médico familiar y por la confidencialidad de los asuntos del personal.

g. Supervisar, coordinar, controlar y custodiar las pdlizas de seguros de personal. Informar a las

¥/ compaiiias aseguradoras, sobre los siniestros, en los plazos previstos.

4 h. Orientar al personal sobre la solucién de sus problemas de caracter personal y/o familiar.
i. Realizar estudios socio-econdmicos con el objetivo de mejorar el nivel de vida de los
trabajadores en el aspecto laboral y personal.
j.  Desarrollar programas de recreacién, deportes y cultura para el trabajador y su familia.
k. Elaborar y ejecutar los programas de despistajes médicos anuales y los examenes medico
ocupacionales, buscando los recursos necesarios para atender a todos los trabajadores.
I.  Las demas funciones que le asigne o encargue el Jefe de la Oficina de Recursos Humanos.
il
, B. LINEA DE AUTORIDAD:

Depende de: Jefe de la Oficina de Recursos Humanos.

' : Ejerce Mando — Nineuno
o Supervisién Sobre g

C. REQUISITOS MINIMOS:

Formacion:

Profesional universitario titulado en la carrera de Trabajo Social o

Nivel educativo alcanzado . . .
Asistencia Social.

. De preferencia con estudios de especializacion en gestidon de
ey Complementaria
FETAEN Recursos Humanos.

Experiencia

- Experiencia (minima) No menor de 02 afios de experiencia laboral.

De preferencia no menor de 01 afio de experiencia en cargos

Experiencia especifica o L S .
similares en la administracidn publica o privada.

(minima)
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e Capacitacién especializada en temas afines a sus funciones.
e Manejo de Office Windows y de aplicativos.

D. PERFIL DE COMPETENCIAS:

Compromiso
Comunicacion
Integridad

Etica

Trabajo en Equipo
Discrecion

Responsabilidad

Trabajo bajo presion

Innovacidn

Orientacion a resultados

Capacidad de Planificacién y Organizacién
Habilidad Analitica
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OFICINA DE TECNOLOGIA DE JEFE DE LA OFICINA DE
UNIDAD INFORMACION Y CARGO TECNOLOGIA DE
ORGANICA INFORMACION Y

COMUNICACION COMUNICACION

A. FUNCIONES ESPECIFICAS:

a. Desarrollar y mantener las aplicaciones de los sistemas administrativos y de gestion
municipal de EMILIMA.

b. Planificar y organizar el servicio de soporte técnico informatico a las demas unidades
organicas de EMILIMA.

¢. Producir la informacién automatizada que EMILIMA requiera.

d. Formular, proponer, efectuar y evaluar el Plan Estratégico de Tecnologia de Informacién
(PETI) y el Plan Operativo Informatico de EMILIMA, en concordancia con los instrumentos de
gestion institucional.

Asesorar en materia de informatica a las demas unidades organicas de EMILIMA.

f.  Prestar servicios de asesoria técnica y soporte en el desarrollo de sistemas de informacién vy
servicios de Internet e intranet de EMILIMA

g. Establecer normas de seguridad, almacenamiento y resguardo de la informaciéon de
EMILIMA.

h. Administrar el inventario del equipo informatico y licencia de software de propiedad de
EMILIMA.

i. Promover, dirigir, coordinar e implementar el uso de software libre en EMILIMA, en el marco
del Plan de Desarrollo Informdtico Gubernamental.

j- Administrar la Pagina Web de EMILIMA.

k. Ingresar informacién brindada por la Secretaria General en la Pagina Web de EMILIMA.

> A s |.  Controlar y supervisar los procesos de informatica, estableciendo las redes y archivos

' informaticos necesarios para la toma de decisiones eficiente y oportuna.

m. Elaborar el plan de contingencias de EMILIMA y controlar su aplicacién a fin de sobrellevar
los desastres informaticos por factores internos o externos.

n. Coordinar con autoridades del sector publico y privado para la realizacion de acciones que
conlleven a la produccion de sistemas informaticos a fin que la gestién del desarrollo local se
desarrolle de manera eficiente.

0. Establecer e implementar mecanismos de seguridad fisica y ldgica, en los programas, datos y
equipos de computo de EMILIMA, a fin de proteger la informaciéon procesada en ella,
garantizando su integridad y exactitud.

p. Programar, organizar, dirigir y controlar los procesos de produccién de informacion

1 estadistica necesarias para el diagndstico de la realidad politica, econdmica, social y cultural

de la provincia

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

% B. LINEA DE AUTORIDAD:

VB2 =
ey Depende de: Jefe de la Oficina General de Administracidn y Finanzas.
N Ejerce Mando — Personal a su cargo

VB S Supervisién Sobre 8o:
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C. REQUISITOS MINIMOS:

Formacion:

Titulo profesional en Ingenieria de Sistemas, Electrénica,

Nivel educativo alcanzado L. .
Informatica o carreras afines.

Con estudios de especializacion en Tecnologias de Informacién o

Complementaria . , . .
P Gestidon de Proyectos en Tecnologia de Informacién o similares.

Experiencia

Experiencia (minima) No menor de 03 afios de experiencia laboral.

Experiencia especifica De preferencia no menor 02 afios de experiencia en cargos
(minima) similares.

Conocimientos Basicos

e Conocimiento de gestidn de infraestructura de tecnologia de informacion, aplicaciones
. informaticas empresariales, base de datos, almacenamiento, redes, servidores, conduccién
\ W de proyectos informaticos.

D. PERFIL DE COMPETENCIAS:

e Compromiso
Comunicacion

e Integridad
e Etica
v 4
(% e QOrganizacion y planificacidon
./- . Yo
Competencias Genéricas g ., yp
¥ e Qrientacion a los resultados

e QOrientacidn al cliente interno y externo
e Trabajo en equipo
e Confidencialidad

e Desarrollo de su equipo
e Negociacion

¢ Habilidad Analitica

e liderazgo

e Pensamiento estratégico

Competencias Especificas
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JEFE DE LA OFICINA DE
CARGO LOGISTICA Y SERVICIOS
GENERALES

UNIDAD OFICINA DE LOGISTICAY
ORGANICA SERVICIOS GENERALES

A. FUNCIONES ESPECIFICAS:

a. Elaborar el Plan Anual de Adquisiciones y Contrataciones de EMILIMA, de acuerdo a ley.

b. Programar, coordinar, ejecutar y controlar los procedimientos para realizar los procesos de
seleccion para la adquisicion de bienes, servicios y obras, de acuerdo con lo establecido en
la normatividad vigente.

c. Definir la cantidad y caracteristicas de los bienes, servicios y obras y el valor referencial de
los mismos, en coordinacién con las unidades orgdnicas solicitantes.

d. Brindar apoyo y asistencia técnica y administrativa a los comités especiales referente a los
procesos de licitacion y concurso publico.

e. Suscribir las érdenes de compra y/o de servicios que formalicen la adquisicidén vy
contratacidn de los bienes y servicios.

f.  Controlar, supervisar, visar los contratos referidos a las contrataciones y adquisiciones de
bienes y servicios.

g. Llevar el registro de los procesos de seleccién y custodiar los expedientes administrativos
respectivos y los contratos celebrados, de acuerdo con la normatividad aplicable.

h. Implementar las politicas de uso y seguridad en las instalaciones de la empresa, de los
inmuebles a su cargo, y de los muebles, equipos y maquinarias de propiedad de la empresa.

i.  Administrar y supervisar la actualizacién permanente del catalogo de bienes y servicios de
la empresa.

j. Programas, organizar, dirigir y controlar las actividades de almacén y de distribucidn de los
bienes y servicios para la ejecucion de las actividades y proyectos de gestion empresariales,

,./j"' : segln corresponda.
20 k. Ejecutary controlar las actividades del inventario de bienes de activo fijo.
’ I.  Administrar los servicios de impresidn y fotocopiado de los documentos y otros que

i requiera la empresa.
‘ \ m. Proponer las altas y bajas de bienes y/o activos de la empresa distintos a la propiedad
A inmobiliaria, fiscalizando su destino final de acuerdo con los dispositivos legales vigentes.

n. Supervisar y controlar los depdsitos y almacenes de la empresa cautelando la integridad de

los bienes que se internan en ellos.
0. Implementar y dar cumplimiento a los programas de mantenimiento preventivo vy
correctivo de vehiculos, equipos, instalaciones e infraestructura de la empresa.

p. Planificar, organizar, ejecutar, supervisar y controlar la correcta prestacién de los servicios
! de seguros contratados por la empresa, de conformidad con la normatividad aplicable,
1%/ manteniendo vigentes las pdlizas contratadas.
; g. Mantener actualizadas y vigentes las autorizaciones y licencias que requiera la empresa

para su adecuado funcionamiento.

r. Programar, controlar y mantener actualizada la informacidn referente a los servicios de
4 agua, energia eléctrica, telefonia fija y telefonia celular, y realizar el tramite de pago
vige| 3 respectivo, supervisando el uso correcto, la operatividad y calidad de los mismos.
2 s. Realizar el tramite de pago de los arbitrios y demas tributos municipales, a requerimiento
e itan S de las unidades organicas responsables.
t.  Asignar a cada unidad orgdnica las instalaciones, muebles, equipos, maquinaria y, de ser el
_ caso, los vehiculos que sean necesarios para el cumplimiento de sus respectivas funciones,
=} encoordinacion con la Oficina General de Administracion y Finanzas.

AP
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u. Programar las actividades de limpieza, mantenimiento y de reparaciones menores de los
ambientes de la empresa.

v. Formalizar la contratacidn de los servicios complementarios que requiera el desarrollo de la
actividad empresarial.

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

B. LINEA DE AUTORIDAD:

Depende de: Jefe de la Oficina General de Administracidn y Finanzas.

Ejerce Mando —

. Personal a su cargo.
Supervisién Sobre &

C. REQUISITOS MINIMOS:

Formacion:
) . . Profesional Titulado en Economia, Administracidn, Ingenieria
5 Nivel educativo alcanzado . .
t7 Industrial, Derecho o afines.
. Con estudios de especializacion en Administracién o Gestidn
Complementaria - ) .
Publica o afines a sus competencias.
Experiencia
T Experiencia (minima) No menor de 03 afios de experiencia laboral.
Experiencia especifica De preferencia no menor de 02 afios de experiencia en cargos
(minima) similares.
/ v 4
I Conocimientos Basicos
I e Conocimiento avanzado en la Ley y Reglamento de las Contrataciones del Estado y sus
normas complementarias.
e Manejo de Office Windows y de aplicativos.

D. PERFIL DE COMPETENCIAS:

e Compromiso

e Comunicacién

e Integridad

e FEtica

Organizacion y planificacion
Orientacion a los resultados
Orientacion al cliente interno y externo
» Trabajo en equipo

e Confidencialidad

Competencias Genéricas

g V0B 3 e Desarrollo de su equipo
Ny, ¥/ e Negociacion

Rt Competencias Especificas e Habilidad Analitica

e Lliderazgo

Iﬁg;.— 3 e Pensamiento estratégico
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UNIDAD
ORGANICA

OFICINA DE LOGISTICAY
SERVICIOS GENERALES

‘ CARGO ‘ ANALISTA DE LOGISTICA

A. FUNCIONES ESPECIFICAS:

a. Proponer politicas institucionales, estrategias y normas especificas para el desarrollo del
proceso logistico.

b. Participar en la elaboracién del presupuesto de bienes y servicios y el Plan Anual de
Contrataciones, asi como la programacién mensual o trimestral de las compras.

c. Organizar, coordinar y efectuar la recepcion, almacenamiento, custodia y distribucion de
los bienes (materiales, patrimoniales o estratégicos), velando por su estado de
conservacion.

d. Elaborar los contratos referidos a las contrataciones y adquisiciones de bienes y servicios.

e. Organizar, coordinar y supervisar la prestacion de los servicios generales (transporte,
seguridad, limpieza, etc.), con recursos propios o de terceros.

f.  Programar y ejecutar el mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos con recursos
propios o servicios de terceros.

g. Proveer informacidn logistica a la OSCE, Contraloria General de la Republica y la que

T ' requieran otros organismos competentes, de acuerdo a lo coordinado con el Jefe de la

» Oficina de Logistica y Servicios Generales.

' h.  Emitir opinidn y absolver consultas relacionadas al ambito de su competencia.

m. Las demads funciones que le asigne o encargue el Jefe de la Oficina de Logistica y Servicios
Generales.

B. LINEA DE AUTORIDAD:

‘ _g‘,.{f'- Depende de: Jefe de la Oficina de Logistica y Servicios Generales.
% Ejerce Mando — .
.y Ninguno
— Supervision Sobre
,__.'\//’ —~ \
=~ { 0 \ X; \
2 @ /\\,: C. REQUISITOS MINIMOS:
G =
B Formacion:
. . Bachiller de la carrera de Administracion, Contabilidad, Derecho o
Nivel educativo alcanzado i
afines
Complementaria De preferencia capacitacion especializada en gestion de logistica.
Experiencia
_ Experiencia (minima) No menor de 01 afios de experiencia laboral.
A & > Experiencia especifica No menor de 06 meses de experiencia en cargos similares en la
(5 \IBs| 3 (minima) administracién publica o privada.

R Conocimientos Basicos

T e Capacitacion especializada en temas afines a sus funciones.
% o\ e Manejo de Office Windows y de aplicativos.
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Compromiso
Comunicacion
Integridad

Etica

Trabajo en Equipo
Discrecion

Responsabilidad

Trabajo bajo presién

Innovacion

Orientacion a resultados

Capacidad de Planificacidon y Organizacion
Habilidad Analitica
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UNIDAD GERENCIA DE PROYECTOS CARGO GERENTE DE PROYECTOS
ORGANICA

A. FUNCIONES ESPECIFICAS:

a)

b)

f)

g)
h)

j)
k)

Coordinar, evaluar, programar, planificar, formular, ejecutar las actividades que conforman el
Presupuesto de Inversion de EMILIMA o de toda aquella que se encuentre bajo su
administracién o encargo.

Proponer a la Gerencia General, la formulacién del Presupuesto de Inversiones y la Cartera
de Proyectos de Inversién, con la finalidad de optimizar el uso de los recursos destinados a
este fin.

Identificar las necesidades existentes de EMILIMA y de las entidades administradas, y
plantear la mejor alternativa de solucién de manera integral, independientemente a la
programacion de su ejecucidon en etapas en mas de un periodo presupuestal.

Ejecutar los Proyectos de Inversidon en sus tres fases: Pre Inversion, Inversidon y post
Inversion.

Formular la programacioén de los proyectos y los requerimientos para la contratacion de los
estudios, expedientes técnicos, obras, materiales y bienes para su ejecucion.

Formular los requerimientos para la contratacién de profesionales para la supervision,
residencia, coordinacioén, liquidacidn técnica de los estudios de proyectos y obras.

Velar por la adecuada ejecucion de los proyectos de inversién publica y/o privada

Elevar los informes y documentos correspondientes de las inspecciones técnicas vy
evaluaciones a la infraestructura e instalaciones del patrimonio inmobiliario de EMILIMA,
Municipalidad Metropolitana de Lima, y terceros bajo administracién

Revisar los Términos de Referencia y Planes de Trabajos presentados por los Sub Gerentes a
su cargo.

Mantener actualizado la Cartera de Proyectos de Inversion.

Coordinar las acciones relacionadas al saneamiento inmobiliario de los bienes inmuebles de
propiedad de EMILIMA o de terceros bajo administracién o encargo con la Gerencia de de
Gestion Inmobiliaria.

Conformar le Comité Especial de Contrataciones en los procesos de seleccién que se le
requiera.

Formular propuestas de suscripciéon de convenios sobre asuntos de su competencia a la
Gerencia General.

Asesorar y apoyar en su especialidad a las demds unidades orgdnicas de EMILIMA.

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

TS
\.B LINEA DE AUTORIDAD:

Depende de:

Gerente General.

Ejerce Mando —
Supervisién Sobre

Subgerentes a cargo de las Sub Gerencias de Pre inversidn, de
Estudios y Proyectos y la de Ejecucidon de Obras; y personal a su
cargo.
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e Comunicacion
: e Integridad
e Ftica
Competencias Genéricas . Orfganiza.clién y planificacion
7 e Orientacién a los resultados
';?’f' e Orientacion al cliente interno y externo
& e Trabajo en equipo

INMOBILIARIA DE LIMA

C. REQUISITOS MINIMOS:

Formacion:

Profesional titulado en Arquitectura e Ingenieria colegiado y
habilitado.

Con estudios de especializacion en Gestion de Proyectos de
Inversién Publica o afines.

Nivel educativo alcanzado

Complementaria

Experiencia

Experiencia (minima) No menor de 10 afios de experiencia laboral.

Experiencia especifica

(minima) De preferencia no menor de 08 afios en la administracién publica.

Conocimientos Basicos

e Gestidn de Proyectos de Inversién Publica.
e Manejo de Office Windows y de aplicativos informaticos.

\ ¥ D. PERFIL DE COMPETENCIAS:

e Compromiso

e Confidencialidad

Q,\g ) 1 e Desarrollo de su equipo
\/ Ja& e Negociacion
e e Habilidad Analitica

Competencias Especificas

Liderazgo
e Pensamiento estratégico
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UNIDAD

ORGANICA ‘ GERENCIA DE PROYECTOS ‘ CARGO ‘ ESPECIALISTA LEGAL

A. FUNCIONES ESPECIFICAS:

a. Recabar la informacién juridico-legal necesaria para el analisis de contratos u otros
documentos interinstitucionales, que permitan el cumplimiento de los objetivos y metas de
la Gerencia de Proyectos.

b. Evaluar los expedientes y proyectos normativos dentro del marco de su competencia.

c. Elaborar Informes Técnicos - Legales sobre los proyectos de dispositivos que sean
necesarios emitir, dentro del &mbito de su competencia.

d. Participar en comisiones o grupos técnicos de coordinacién para la expedicion de normas
técnicas y/o administrativas vinculados con su ambito de competencia.

e. Brindar apoyo en actividades de investigacion y emitir Informes Técnicos Legales
relacionadas con los expedientes técnicos y obras, asi como otros que se le asigne el
Gerente de Proyectos.

1) Apoyar a los Comités Especiales de Contrataciones en los procesos de seleccion
relacionados con la contratacion de consultorias y/o ejecucion de obras.

' ‘{/ f. Las demas funciones que le asigne o encargue el Gerente de Proyectos.

B. LINEA DE AUTORIDAD:

Depende de: Gerente de Proyecto.
. f/'" Ejerce Mando — Nineuno
> g Supervisién Sobre g

C. REQUISITOS MINIMOS:

Formacion:

Nivel educativo alcanzado | Titulo profesional de Abogado con colegiatura habilitada

De preferencia con estudios en Contrataciones del Estado y/o

Complementaria . e
P Saneamiento Inmobiliario.

Experiencia

L . No menor de 03 afios de experiencia laboral en Administracién
Experiencia (minima)

., Publica.
"‘C, . . . ~ . . . .
/ 7 o) Experiencia especifica No menor de 02 afios de experiencia en cargos similares en el
(5 yIm?| 3 (minima) sector publico o privado.
. « Conocimientos Basicos
S/ A2
. e Conocimiento basico de Derecho Administrativo.
- )\ e Manejo de Office Windows y de aplicativos.
\';'n,?‘-
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Competencias Genéricas

Compromiso
Comunicacion
Integridad

Etica

Trabajo en Equipo

Competencias Especificas

Responsabilidad

Trabajo bajo presidn

Innovacion

Orientacion a resultados

Capacidad de Planificacién y Organizaciéon
Habilidad Analitica

&
’
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A
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UNIDAD

ORGANICA ‘ GERENCIA DE PROYECTO ‘ CARGO ‘ ANALISTA ADMINISTRATIVO

A. FUNCIONES ESPECIFICAS:

a. Participar en la elaboracidn y revisidn 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 su especialidad.

Apoyar en el desarrollo de eventos y otras actividades administrativas.

Puede corresponderle organizar y coordinar reuniones de trabajo

Ejecutar labores de apoyo administrativo relacionadas con el drea de su competencia.

Las demas funciones que le asigne o encargue el Gerente de Proyectos.

[glNen

™o

B. LINEA DE AUTORIDAD:

o ' Depende de: Gerente de Proyecto.
4

Ejerce Mando — Nineuno

Supervisién Sobre &

C. REQUISITOS MINIMOS:

Formacion:

. . . Bachiller universitario de la carrera de Administracién,
F Nivel educativo alcanzado . .

7 Contabilidad o afines

De preferencia con capacitacion especializada en gestion de

Complementaria - .
P administrativas.

o] \ Experiencia

| % \)., '). ||

,JI.\ \ T~ L No menor de 02 afios de experiencia laboral en Administracidn

N\ e Experiencia (minima) -

L Publica.
S~

Experiencia especifica No menor de 01 afio de experiencia en cargos similares en la
(minima) administracién publica o privada.

Conocimientos Basicos

e Capacitacion especializada en temas afines a sus funciones.
e Manejo de Office Windows y de aplicativos.

D. PERFIL DE COMPETENCIAS:

1 yIB°| 3 e Compromiso

e Comunicacidn

e Integridad

e FEtica

e ) e Trabajo en Equipo
NS e Discrecion

Competencias Genéricas
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e Responsabilidad

e Trabajo bajo presiéon

e Innovacion

Competencias Especificas e Orientacién a resultados

e (Capacidad de Planificacién y Organizacién
e Habilidad Analitica
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UNIDAD

ORGANICA ‘ GERENCIA DE PROYECTOS ‘ CARGO ‘ TECNICO AMINISTRATIVO Il

A. FUNCIONES ESPECIFICAS:

a. Mantener diariamente el registro de cargos de la correspondencia y documentacién
recepcionada y emitida por la Gerencia de Proyectos.

b. Verificar la foliacién de los documentos que ingresan o genera la Gerencia de Proyectos,
efectuando su seguimiento hasta su archivo.

c. Clasificar y enviar los documentos concluidos a los archivos de EMILIMA.

d. Redactar los informes, oficios, memorandums y otros documentos que se le encargue.

e. Coordinar la agenda de reuniones de la Gerencia de Proyectos, facilitando la obtencién de
la documentacidn, equipos o suministros necesarios para su ejecucion.

f. Efectuar y atender las llamadas telefdnicas, concertar las citas y atender las visitas del
personal de la Gerencia de Proyectos.

g. Administrar el archivo documentario de la Gerencia de Proyectos.

! h. Solicitar y controlar los Utiles de escritorio y materiales para uso de la Gerencia de

U & Proyectos.

’ a. Las demads funciones que le asigne o encargue el Gerente de Proyectos.

B. LINEA DE AUTORIDAD:

Depende de: Gerente de Proyectos
/ v 4
) Ejerce Mando — Nineuno
¥ Supervision Sobre &

C. REQUISITOS MINIMOS:

Formacion:

Nivel educativo alcanzado | Titulo Técnico de Secretariado Ejecutivo.

Complementaria -

Experiencia

Experiencia (minima) No menor de 03 afios en experiencia laboral.

Experiencia especifica No menor de 02 afios de experiencia en cargos similares en el
g TN (minima) sector publico o privado.
V"Bh Conocimientos Basicos
;.»{.h' e Capacitacidn relacionada con las funciones del cargo.

e Manejo de Office Windows y de aplicativos.
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Competencias Genéricas

Compromiso
Comunicacion
Integridad

Etica

Trabajo en Equipo

Competencias Especificas

Responsabilidad

Trabajo bajo presidn

Innovacion

Orientacion a resultados

Capacidad de Planificacién y Organizaciéon
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UNIDAD

ORGANICA AUXILIAR ADMINISTRATIVO

‘ GERENCIA DE PROYECTOS ‘ CARGO

E. FUNCIONES ESPECIFICAS:

a. Apoyar en la distribucidn y recoger segun instrucciones, la documentacidon administrativa o
técnica de la Gerencia de Proyectos.

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.

Fotocopiar los documentos que se le encargue.

Las demas funciones inherentes al cargo que le asigne o encargue el Gerente de Proyectos.

®aogo

F. LINEA DE AUTORIDAD:

Depende de: Gerente de Proyectos.

| B Ejerce Mando — Nineuno
p Supervisién Sobre &

G. REQUISITOS MINIMOS:

N Formaciodn:
Nivel educativo alcanzado | Instruccidon Secundaria Completa.
/ v 4
(7, i
e Complementaria -
!"’ . .
/ Experiencia
,_,-L:',t ~i':7“§ Experiencia (minima) No menor de 02 afios en experiencia laboral.
3 /’ ‘.IJ.‘.' . . . ~ . . . .
(S Q\f )" Experiencia especifica No menor de 01 aiflo de experiencia en cargos similares en el
iy ~ s e ’ . .
AN /,Z;‘r' (minima) sector publico o privado.
BN

Conocimientos Basicos

e De preferencia contar con estudios administrativos.

. PERFIL DE COMPETENCIAS:

e Compromiso

. - e Integridad
e Competencias Genéricas .. g
“1AEN e Etica

Trabajo en Equipo

2 ; e Responsabilidad

"“\"‘_""_.', uas” e Trabajo bajo presidn
g Competencias Especificas e Orientacién a resultados
R \ e Dinamismo — Energia
L : | Cooperacién
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UNIDAD
ORGANICA

AUXILIAR EN SERVICIO DE

‘ GERENCIA DE PROYECTOS ‘ CARGO ‘ TRANSPORTE

A. FUNCIONES ESPECIFICAS:

b

Conducir vehiculos de transporte de pasajeros y reportar las ocurrencias del servicio.

b. Velar por el adecuado funcionamiento del vehiculo, a fin detectar posibles irregularidades
de su funcionamiento.

c. Requerir oportunamente el mantenimiento preventivo y correctivo del vehiculo asignado.

d. Dar conformidad dentro de su competencia al mantenimiento y reparacién del vehiculo a
su cargo.
Llevar actualizada la bitacora del vehiculo a su cargo.

f. Las demas funciones inherentes al cargo que le asigne o encargue el Gerente de

Proyectos.

B. LINEA DE AUTORIDAD:

Depende de: Gerente de Proyectos.

Ejerce Mando —

, Ni
Supervisién Sobre "NEUNO

C. REQUISITOS MINIMOS:

Formacion:

Nivel educativo alcanzado | Instruccidon Secundaria Completa con brevete profesional

Complementaria -

Experiencia

Experiencia (minima) No menor de 02 afios en experiencia laboral.

Experiencia especifica No menor de 01 afios de experiencia en la conduccién de
(minima) vehiculos.

Conocimientos Basicos

e Licencia de conducir con categoria relacionada con el tipo de vehiculo a conducir.
e Contar con buen récord en la conduccion de vehiculos.

D. PERFIL DE COMPETENCIAS:

e Compromiso
e Integridad
Competencias Genéricas e Etica

e Discrecion

e Trabajo en Equipo
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INMOBILIARIA DE LIMA

e Responsabilidad

e Trabajo bajo presiéon
Competencias Especificas e Dinamismo — Energia
e Cooperacion
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ORGANICA

SUBGERENTE DE PRE

UNIDAD ‘ SUB GERENCIA DE PRE

INVERSION

‘ CARGO ‘ INVERSION

A. FUNCIONES ESPECIFICAS:

a.

Analizar y remitir los Términos de Referencia en caso que se contrate los servicios para la
elaboracion de los Estudios de Pre inversidn, a la Gerencia de Proyectos, para su traslado a la
Oficina de Programacion e Inversiones de la Municipalidad Metropolitana de Lima.

Analizar y remitir los Planes de Trabajo en caso que la elaboracién de dichos estudios sea
realizada por el personal de planta de la Sub Gerencia, a la Gerencia de Proyectos, para su
traslado a la Oficina de Programacion e Inversiones de la Municipalidad Metropolitana de
Lima.

Programar, organizar, dirigir y controlar las acciones relacionadas con la elaboracidn de los
estudios de pre inversion a nivel de perfil, pre factibilidad o factibilidad segun corresponda,
en coordinacién con los demas drganos de la Entidad, en el marco y cumplimiento de las
disposiciones del Sistema Nacional de Inversidn Publica.

Evaluar la conveniencia de realizar un Proyecto de Inversién Publica determinando su
pertinencia, rentabilidad social y sostenibilidad.

Subsanar las observaciones o recomendaciones planteadas por la Oficina de Programacion e
Inversiones de la Municipalidad Metropolitana de Lima o por la Direccién General de Politica
de Inversiones, segun sea el caso.

Mantener actualizados el Banco de Proyectos de Inversion.

Proponer normas de inversién sectorial en el marco del Sistema Nacional de Inversién
Publica y de la politica de EMILIMA.

Proponer normas o directivas especificas para la formulacién y evaluacién de proyectos de
inversion publica.

Remitir a la Gerencia de Proyectos los estudios de pre inversidn, para su traslado a la Oficina
de Programacién e Inversiones — OPI de la Municipalidad Metropolitana de Lima.

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

. LINEA DE AUTORIDAD:

Depende de:

Gerente de Proyectos.

Ejerce Mando —
Supervisiéon Sobre

Personal a su cargo.

. REQUISITOS MINIMOS:

Formacion:

Nivel educativo alcanzado

Titulo Profesional de Arquitecto, Ingeniero o Economista con
colegiatura habilitada.

Complementaria

Con estudios de especializacion en Formulacién de Estudios de Pre
Inversion o de Gestidn Publica.
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Experiencia

Experiencia (minima) No menor de 08 afios de experiencia laboral.

Experiencia especifica No menor de 05 afios de experiencia en cargos similares en el
(minima) sector publico.

Conocimientos Basicos

e Conocimiento avanzado del Sistema Nacional de Inversién Publica.
e Manejo de Office Windows y de aplicativos.

D. PERFIL DE COMPETENCIAS:

e Compromiso

e Comunicacion

Integridad

Etica

Organizacion y planificacion
Orientacion a los resultados
Orientacion al cliente interno y externo
Trabajo en equipo

e Confidencialidad

Competencias Genéricas

e Desarrollo de su equipo
e Negociacion

e Habilidad Analitica

% e Lliderazgo

[\ e Pensamiento estratégico

Competencias Especificas
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ESPECIALISTA EN
ORGANICA | ivension | CARGO | PROYECTOSDEpRe
INVERSION

A. FUNCIONES ESPECIFICAS:

a. Elaborar los Términos de Referencia cuando se contrate los servicios para la elaboracién de
los Estudios de Pre inversion.

b. Elaborar los Planes de Trabajo cuando la elaboracién de los Estudios de Pre Inversién este a
cargo de la Sub Gerencia.

c. Coordinar con los demds 6rganos de la Entidad, de ser necesario, para programar, organizar,
dirigir y controlar las acciones relacionadas con la elaboraciéon de los estudios de pre
inversién a nivel de perfil, en el marco y cumplimiento de las disposiciones del Sistema
Nacional de Inversién Publica.

d. Efectuar la evaluacién para ver la conveniencia de realizar un Proyecto de Inversién Publica
determinando su pertinencia, rentabilidad social y sostenibilidad.

e. Elaborar el informe para la subsanacion de las observaciones o recomendaciones planteadas
por la Oficina de Programacién e Inversiones de la Municipalidad Metropolitana de Lima o

por la Direccidon General de Politica de Inversiones, segun sea el caso.
f. Mantener actualizados el Banco de Proyectos de Inversion.
g. Brindar asistencia técnica, emitir opinidon y absolver consultas relacionadas al ambito de su
competencia.
h. Evaluar y emitir informes técnicos, sobre los estudios de pre-inversién a nivel de perfil.
i. Efectuar otras funciones afines que se le asigne en materias de su competencia.
: .;,’5 B. LINEA DE AUTORIDAD:

Depende de: Subgerente de Pre Inversion.

Ejerce Mando —

Supervision Sobre Ninguno

C. REQUISITOS MINIMOS:

Formacion:
. . Titulo profesional de Ingeniero, Arquitecto, Economista o
Nivel educativo alcanzado .. . s
Administrador con colegiatura habilitada
RETAR . Capacitacion en Formulacion de Estudios de Pre Inversion u otros
Complementaria . .
& 2 afines a sus funciones.
z a " 3 . .
VB : Experiencia
7 TS 7 L . ~ L
AL iR 2 Experiencia (minima) No menor de 04 afios de experiencia laboral.
¥ L - No menor de 02 afios de experiencia en cargos similares en el
\ Experiencia especifica . .
e o . sector publico o privado.
YO el (minima)
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Conocimientos Basicos

e Conocimiento avanzado del Sistema Nacional de Inversién Publica.
e Manejo de Office Windows y de aplicativos.

D. PERFIL DE COMPETENCIAS:

e Compromiso
e Comunicacion
. - e Integridad
Competencias Genéricas .. &
e Etica
e Trabajo en Equipo
e Responsabilidad
e Trabajo bajo presidon
e Innovacion
Competencias Especificas e Orientacién a resultados
; e (Capacidad de Planificacién y Organizacién
.
|74 e Habilidad Analitica
(
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ANALISTA EN PROYECTOS DE

UNIDAD SUBGERENCIA DE PRE
PRE INVERSION

ORGANICA INVERSION ‘ CARGO

A. FUNCIONES ESPECIFICAS:

a. Apoyar en la elaboracion de los Términos de Referencia cuando se contrate los servicios
para la elaboracién de los Estudios de Pre inversidn.

b. Apoyar en la elaboracion de los Planes de Trabajo cuando la elaboracion de los Estudios
de Pre Inversion este a cargo de la Sub Gerencia.

c. Coordinar con los demds drganos de la Entidad, de ser necesario, para programar,
organizar, dirigir y controlar las acciones relacionadas con la elaboracion de los estudios
de pre inversién a nivel de perfil, en el marco y cumplimiento de las disposiciones del
Sistema Nacional de Inversién Publica.

d. Apoyar en la evaluacidn para ver la conveniencia de realizar un Proyecto de Inversion
Publica determinando su pertinencia, rentabilidad social y sostenibilidad.

e. Apoyar en la elaboracién de informes para la subsanacién de las observaciones o
recomendaciones planteadas por la Oficina de Programacion e Inversiones de la

¥/ Municipalidad Metropolitana de Lima o por la Direccién General de Politica de

4 Inversiones, segun sea el caso.
f. Apoyar en la evaluacién y emision de informes técnicos, sobre los estudios de pre-
inversion a nivel de perfil.
g. Brindar asistencia técnica, emitir opinién y absolver consultas relacionadas al dmbito de
su competencia.
h. Efectuar otras funciones afines que se le asigne en materias de su competencia.
55
P B. LINEA DE AUTORIDAD:

Depende de: Subgerente de Pre Inversion.

| ;i": Ejerce Mando — Nineuno
o Supervision Sobre &

C. REQUISITOS MINIMOS:

Formacion:

Grado de Bachiller en las carreras de Ingeniero, Arquitecto o

Nivel educativo alcanzado . . -
Economista con colegiatura habilitada

. Capacitacién en Formulacion de Estudios de Pre Inversién u otros
ey Complementaria . .
RETAEN afines a sus funciones.

Experiencia

- Experiencia (minima) No menor de 02 afios de experiencia laboral.

No menor de 01 afio de experiencia en cargos similares en el

Experiencia especifica .
sector publico.

(minima)
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Conocimientos Basicos

e Conocimiento avanzado del Sistema Nacional de Inversién Publica.
e Manejo de Office Windows y de aplicativos.

D. PERFIL DE COMPETENCIAS:

e Compromiso
e Comunicacion
. - e Integridad
Competencias Genéricas .. &
e Etica
e Trabajo en Equipo
e Responsabilidad
e Trabajo bajo presidon
e Innovacion
Competencias Especificas e Orientacién a resultados
; e (Capacidad de Planificacién y Organizacién
.
|74 e Habilidad Analitica
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UNIDAD
ORGANICA

SUB GERENCIA DE ESTUDIOS
Y PROYECTOS

SUBGERENTE DE ESTUDIOS Y

CARGO PROYECTOS

A. FUNCIONES ESPECIFICAS:

a.

Formular los términos de referencia y requerimientos para la contrataciéon de servicios de
consultorias, para la elaboracidn de los estudios definitivos o expedientes técnicos.

Proponer los términos de referencia del requerimiento para la contratacién de los
profesionales encargados de la coordinacidon y formulacién de los estudios y expedientes
técnicos, cuando sean ejecutadas por administracion directa, supervisando la buena
ejecucién de los mismos.

Formular los estudios definitivos o expedientes técnicos, de acuerdo a los parametros bajo
los cuales fue otorgada la viabilidad para elaborar directa o indirectamente los estudios
definitivos, expedientes técnicos u otros documentos equivalentes.

. Consolidar la informacion técnica administrativa de los proyectos, estudios y/o expedientes

técnicos, para informar a las dareas correspondientes a fin de que procedan con la
formulacion del proyecto.
Proponer los cronogramas de cumplimiento de metas y de las coordinaciones con los

equipos multidisciplinarios en la formulacidn de los proyectos de inversion publica.
Proponer la cartera de proyectos de inversion publica a ejecutar.
Efectuar otras funciones afines que se le asigne en materias de su competencia.

. LINEA DE AUTORIDAD:

Depende de:

Gerente de Proyecto.

Ejerce Mando —
Supervisién Sobre

Personal a su cargo.

. REQUISITOS MINIMOS:

Formacion:

Nivel educativo alcanzado

Titulo Profesional de Arquitecto o Ingeniero con colegiatura
habilitada.

Complementaria

Con estudios de especializacion en la Formulacion de Proyectos de
Inversion y Gestion Publica o estudios de maestria.

Experiencia

Experiencia (minima)

No menor de 08 afios de experiencia laboral.

Experiencia especifica
(minima)

No menor de 05 afios de experiencia en cargos similares en el
sector publico.

Conocimientos Basicos

e Conocimiento avanzado del Sistema de Inversién Publica.
e Manejo de Office Windows y de aplicativos.
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Compromiso

Comunicacion

Integridad

Etica

Organizacion y planificacion
Orientacion a los resultados
Orientacion al cliente interno y externo
Trabajo en equipo

Confidencialidad

Desarrollo de su equipo
Negociacion

Habilidad Analitica
Liderazgo

Pensamiento estratégico
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ESPECIALISTA DE ESTUDIOS Y

PROYECTOS

UNIDAD SUB GERENCIA DE ESTUDIOS
ORGANICA Y PROYECTOS

‘ CARGO

A. FUNCIONES ESPECIFICAS:

a. Brindar asistencia técnica, emitir opinién y absolver consultas relacionadas al dmbito de su
competencia.

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

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

d. Coordinar para la elaboracion de la propuesta de los cronogramas de cumplimiento de
metas y con los equipos multidisciplinarios en la formulacidn de los proyectos de inversion
publica.

¥/ e. Efectuar otras funciones afines que se le asigne en materias de su competencia.

B. LINEA DE AUTORIDAD:

: Depende de: Subgerente de Estudios y Proyectos.
, Ejerce Mando — .
e . Ninguno
(Al Supervision Sobre

C. REQUISITOS MINIMOS:

Formacion:

Titulo profesional de Ingeniero o Arquitecto con colegiatura
habilitada.

Capacitacién en Normatividad Urbana, Formulacién de Proyectos,
u otros afines a sus funciones.

Nivel educativo alcanzado

Complementaria

Experiencia

Experiencia (minima) No menor de 04 afios de experiencia laboral.

Experiencia especifica No menor de 03 afios de experiencia en cargos similares en el
(minima) sector publico.

Conocimientos Basicos

\E 87 e Conocimiento avanzado del Sistema Nacional de Inversién Publica.
o ¥/ e Manejo de Office Windows y de aplicativos.
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Competencias Genéricas

Compromiso
Comunicacion
Integridad

Etica

Trabajo en Equipo

Competencias Especificas

Responsabilidad

Trabajo bajo presidn

Innovacion

Orientacion a resultados

Capacidad de Planificacién y Organizaciéon
Habilidad Analitica
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UNIDAD SUB GERENCIA DE ESTUDIOS
ORGANICA ‘ Y PROYECTOS ‘ CARGO ‘ TECNICO DIBUJANTE

A. FUNCIONES ESPECIFICAS:

a. Elaborar los planos correspondientes a los proyectos desarrollados por la Sub Gerencia de
Estudios y Proyectos.

b. Efectuar la ampliacién, reduccidn, reajuste, modificacién o copia de los planos.

c. Mantener ordenado y actualizado el archivo digitalizado y documental de las fichas técnicas
y planos.

d. Mantenerse actualizado en el uso de los programas de dibujo y disefio.

e. Las demas funciones que le asigne o encargue el Subgerente de Estudios y Proyectos.

B. LINEA DE AUTORIDAD:

Depende de:

Subgerente de Estudios y Proyectos.

Ejerce Mando —
Supervisién Sobre

Ninguno

. REQUISITOS MINIMOS:

Formacion:

Nivel educativo alcanzado

Egresados de Institutos Técnicos Superiores de tres afos de
estudios comprobados en Disefio Grafico.

Complementaria

Estudios actualizados afines a las funciones a desarrollar.

Experiencia

Experiencia (minima)

No menor de 03 afios en experiencia laboral.

Experiencia especifica
(minima)

No menor de 02 afios de experiencia en cargos similares.

Conocimientos Basicos

e Manejo de Office Wind

ows y de aplicativos.

. PERFIL DE COMPETENCIAS:

Competencias Genéricas

e Compromiso

e Comunicacién

e Integridad

e Ftica

e Trabajo en Equipo
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e Responsabilidad

e Trabajo bajo presiéon

e Innovacion

e Orientacion a resultados

e (Capacidad de Planificacién y Organizacién

Competencias Especificas
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ORGANICA

UNIDAD ‘ SUB GERENCIA DE ESTUDIOS

Y PROYECTOS

TECNICO EN DISENO

‘ CARGO ‘ GRAFICO

A. FUNCIONES ESPECIFICAS:

a. Diseiary desarrollar piezas graficas y digitales, de ser requerido.

b. Disponer de la informacion adecuada para la elaboraciéon de informacién visual de los
proyectos desarrollados por la Sub Gerencia de Estudios y proyectos.

c. Generar de forma oportuna y correcta la informacién de soporte para las propuestas
graficas y digitales del material de difusidn requerido.

d. Coordinar con Secretaria General la difusidon de la informacidn visual de los proyectos

gue ejecuta la Gerencia de Proyectos.

Elabora y participa en la realizacion de maquetas.

Revisa y resguarda la documentacién referente a los disefios elaborados.

Revisa y corrige el material disefiado.

Atiende y coordina con la Oficina de Secretaria General, el disefio grafico de los

materiales de difusidn y otros de EMILIMA.

i. Lleva el registro del material producido.

j. Las demas funciones que le asigne o encargue el Subgerente de Estudios y Proyectos.

S@ o

. LINEA DE AUTORIDAD:

Depende de:

Subgerente de Estudios y Proyectos.

Ejerce Mando —
Supervisién Sobre

Ninguno

. REQUISITOS MINIMOS:

Formacion:

Nivel educativo alcanzado

Estudios de Instituto Técnico Superior en la carrera de Disefio
Grafico.

Complementaria

Experiencia

Experiencia (minima)

No menor de 03 afios en experiencia laboral.

Experiencia especifica
(minima)

No menor de 02 afios de experiencia en cargos similares en el
sector publico o privado.

Conocimientos Basicos

e Capacitacion relacionada con las funciones del cargo.
e Manejo de Office Windows y de aplicativos.
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Competencias Genéricas

Compromiso
Comunicacion
Integridad

Etica

Trabajo en Equipo

Competencias Especificas

Responsabilidad

Trabajo bajo presidn

Innovacion

Orientacion a resultados

Capacidad de Planificacién y Organizaciéon
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SUBGERENTE DE EJECUCION

UNIDAD SUB GERENCIA DE
DE OBRAS

ORGANICA EJECUCION DE OBRAS ‘ CARGO ‘

A. FUNCIONES ESPECIFICAS:

a. Ejecutar las obras publicas de los proyectos de inversidon, debiendo presentar la
programacion y los cronogramas de ejecucion.

b. Establecer los términos de referencia para la contratacion de la obra, asi como del
profesional encargado de la residencia en caso de que sean ejecutadas por administracién
directa, y del profesional para la supervisién de la obra cuando se trate de ejecucién por
contrato.

c. Consolidar la informacién técnica administrativa de las obras en ejecucion, informando
oportunamente para su mejor administracion.

d. Elaborar el sustento para la aprobacidon de las valorizaciones, pago y los avances de obra.

e. Elabora la sustentacion para la aprobacién de la liquidacion final del contrato de obras, asi
como del control de calidad de los bienes y servicios en el caso de obras por administraciéon
directa.

¥/ f. Informar y sustentar la aprobacidn o desistimiento de las ampliaciones de plazo, adicionales
o reducciones de obra.

g. Presentar a la Oficina General de Planificacion, Presupuesto y Racionalizacién Ia
programacidon y reprogramacion de metas fisicas y presupuesto de los proyectos en
ejecucion.

h. Ejecutar Proyectos de Inversién Publica autorizados por el Organo Resolutivo e informar
oportunamente a la Oficina de Programacién de Inversiones de la Municipalidad
Metropolitana de Lima, toda modificacion que ocurra en la fase de ejecuciéon con la

% documentacion sustentatoria necesaria, siendo la responsable de la informacién remitida a

o este érgano técnico.

i. Ejecutar otros proyectos de inversién publica de acuerdo a los convenios suscritos entre
EMILIMA y otras entidades publicas o privadas.

rm— j. Cefiirse a los pardmetros bajo los cuales fue otorgada la viabilidad y aprobado el estudio

[SA \ definitivo o expediente técnico.

/]\: k. Efectuar otras funciones afines que se le asigne en materias de su competencia.

B. LINEA DE AUTORIDAD:

Depende de: Gerente de Proyecto.

Ejerce Mando —

.. Personal a su cargo.
Supervisién Sobre &

“l& C. REQUISITOS MINIMOS:

VIB°
Formacion:

L2 RIS, . - . . B

giad . . Titulo Profesional de Ingeniero o Arquitecto con colegiatura
Nivel educativo alcanzado o

: habilitada.

S S . Con estudios de especializacion en Gestion de Proyectos de

VDS Complementaria el . L

\ 5/ Inversién Publica u otros relacionados con gestién de obras.
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Experiencia

Experiencia (minima) No menor de 08 afios de experiencia laboral.

Experiencia especifica No menor de 05 afios de experiencia en cargos similares en el
(minima) sector publico.

Conocimientos Basicos

e Conocimiento avanzado del Sistema de Inversidn Publica.
e Manejo de Office Windows y de aplicativos.

D. PERFIL DE COMPETENCIAS:

Compromiso

Comunicacion

Integridad

Etica

Organizacion y planificacion
Orientacion a los resultados
Orientacion al cliente interno y externo
Trabajo en equipo

e Confidencialidad

Competencias Genéricas

e Desarrollo de su equipo
e Negociacion

e Habilidad Analitica

e Liderazgo

e Pensamiento estratégico

Competencias Especificas
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UNIDAD SUB GERENCIA DE CARGO ESPECIALISTA EN EJECUCION
ORGANICA EJECUCION DE OBRA DE OBRA

A. FUNCIONES ESPECIFICAS:

a. Presentar la programacion y cronograma de ejecucién de las obras publicas de los proyectos
de inversion.

b. Asistir como profesional encargado de la residencia en caso de que las obras sean ejecutadas
por administracion directa y/o supervisar la obra cuando se trate de ejecucidon por contrato.

c. Coordinar los términos de referencia para la contratacion de la obra.

d. Elaborarla formulacidn de el sustento para la aprobacién de las valorizaciones, pagos y los
avances de obra.

e. Elaborar la sustentacion para la aprobacion de la liquidacion final del contrato de obras, asi
como del control de calidad de los bienes y servicios en el caso de obras por administraciéon
directa.

f.  Elaborar la programacion y reprogramacién de metas fisicas y presupuesto de los proyectos
en ejecucion para ser presentadas a la Oficina General de Planificacién, Presupuesto y
Racionalizacién.

g. Ejecutar los proyectos cifiéndose a los pardmetros bajo los cuales fue otorgada la viabilidad y
aprobado el estudio definitivo o expediente técnico.

h. Efectuar otras funciones afines que le asigne el Subgerente de Ejecucién Publica.

B. LINEA DE AUTORIDAD:

Depende de:

Subgerente de Ejecucién de Obra.

Ejerce Mando —
Supervisién Sobre

Ninguno

REQUISITOS MINIMOS:

Formacion:

Nivel educativo alcanzado

Titulo profesional de Ingeniero o Arquitecto con colegiatura
habilitada

Complementaria

Capacitacién en Normatividad Urbana, Formulacién de Proyectos,
u otros afines a sus funciones.

Experiencia

Experiencia (minima)

No menor de 04 afios de experiencia laboral.

Experiencia especifica
(minima)

No menor de 02 afios de experiencia en cargos similares en el
sector publico.

Conocimientos Basicos

e Conocimiento avanzado del
Municipal, Presupuesto, entre otros afines a sus funciones.
e Manejo de Office Windows y de aplicativos.

Sistema Nacional de Inversién Publica, Administracion
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Competencias Genéricas

Compromiso
Comunicacion
Integridad

Etica

Trabajo en Equipo

Competencias Especificas

Responsabilidad

Trabajo bajo presidn

Innovacion

Orientacion a resultados

Capacidad de Planificacién y Organizacién
Habilidad Analitica

&
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UNIDAD SUB GERENCIA DE
ORGANICA EJECUCION DE OBRA

‘ CARGO ‘ ANALISTA TECNICO

A. FUNCIONES ESPECIFICAS:

a. Participar en la elaboracidn y revision de informes u otros documentos técnicos.

b. Elaborar e interpretar cuadros estadisticos y resumenes variados

c. Efectuar actividades relacionadas a los sistemas administrativos u otros procesos técnicos, de
acuerdo a su especialidad.

d. Apoyar en el desarrollo de eventos y otras actividades administrativas.

e. Puede corresponderle organizar y coordinar reuniones de trabajo

f.  Ejecutar labores de apoyo administrativo relacionadas con el drea de su competencia.

g. Las demas funciones que le asigne o encargue el Subgerente de Ejecucién de Obra.

B. LINEA DE AUTORIDAD:

f./
Depende de: Subgerente de Ejecucién de Obra.
Ejerce Mando — .

. Ninguno
Supervisién Sobre
C. REQUISITOS MINIMOS:
TS oz
[ Formacion:

¥ . . Bachiller Universitario de las carreras de Ingenieria, Arquitectura o

Nivel educativo alcanzado . .
carreras afines a sus funciones.
,__.a;')i ~~l‘f‘k‘ Complementaria De preferencia capacitacion en Gestién Administrativa.
- .,v o '."; \
f’.,_l.\l x\\b )\_:} Experiencia
o |b =, "_‘-?

s Experiencia (minima) No menor de 01 afio en experiencia laboral.
Experiencia especifica No menor de 06 meses de experiencia en cargos similares en el
(minima) sector publico.
Conocimientos Bdsicos
e Conocimiento basico de Administracion Publica.
e Manejo de Office Windows y de aplicativos.

#%g D. PERFIL DE COMPETENCIAS:

5 e Compromiso

‘r,_-“,.’! s e Comunicacidn
D Competencias Genéricas e Integridad
w3\ e Etica
NS ({.._. e Trabajo en Equipo
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e Responsabilidad

e Trabajo bajo presiéon

e Innovacion

e Orientacion a resultados

e (Capacidad de Planificacién y Organizacién

Competencias Especificas
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UNIDAD
ORGANICA

GERENCIA DE GESTION
INMOBILIARIA

GERENTE DE GESTION
INMOBILIARIA

‘ CARGO ‘

A. FUNCIONES ESPECIFICAS:

a. Programar y supervisar la ejecucién de acciones para el saneamiento técnico legal de la
propiedad de la Municipalidad Metropolitana de Lima, EMILIMA o de toda aquella que se
encuentre bajo su administracién o encargo.

b. Elaborar el margesi inmobiliario de la Municipalidad Metropolitana de Lima y de EMILIMA,
asi como programar, supervisar, y coordinar su actuacién y su respectiva valuacion
comercial.

C. Proponer las altas y bajas del margesi inmobiliario de la Municipalidad Metropolitana de
Lima y de EMILIMA, de acuerdo con los informes técnico legales elaborados por la Sub
Gerencia de Saneamiento Inmobiliario.

d. Implementar, supervisar y coordinar la actualizacién de informacidn de los inmuebles que
administra EMILIMA en el Aplicativo Informatico de Gestion Inmobiliaria.

e. Supervisar y coordinar la adecuada administracion de los inmuebles a cargo de la empresa.

| r'}-’ f.  Programar, dirigir, supervisar y controlar las acciones de rentabilizaciéon del patrimonio

’ inmobiliario municipal y el de la empresa.

g. Proponer los niveles de intervencidn fisica para el mantenimiento y conservacién de los
inmuebles de propiedad y/o administracién de la empresa, asi como su uso, alquiler o
venta, de ser el caso.

h. Proponer la suscripcién de convenios de promocién y desarrollo inmobiliario con entidades
publicas y privadas vinculadas a los servicios que brinda la empresa.

i. Implementar acciones extrajudiciales oportunas para asegurar la intangibilidad de los

/" inmuebles a cargo de la empresa y de ser el caso proponer la interposiciéon de acciones
> e judiciales y/o arbitrales
R j. Proponer la liberacion de las garantias otorgadas a favor de la empresa por concepto de

obligaciones contractuales.
k. Efectuar otras funciones afines que se le asigne en materias de su competencia.

B. LINEA DE AUTORIDAD:

Depende de: Gerente General.

Subgerentes a cargo de las Sub Gerencias de Saneamiento
Inmobiliario, de Administracién, Promocién y Desarrollo
Inmobiliario; y personal a su cargo.

Ejerce Mando —
Supervisién Sobre

RETAEN _ C. REQUISITOS MINIMOS:

V)B" AL
\ Formacion:
‘4"‘.' ITAA " . o e .
s . . Titulo Profesional de Administrador, Abogado, Economista,

Nivel educativo alcanzado . . . .
¥ Ingeniero o Arquitecto con colegiatura habilitada.
R o . De preferencia con estudios de Maestria en Promocién y Gestidn
X Complementaria [ . .
\ Inmobiliaria y especialidades afines.
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Experiencia

Experiencia (minima) No menor de 08 afios de experiencia laboral.

Experiencia especifica No menor de 05 aflos de experiencia en cargos de direccién
(minima) similares en la administracidn publica o privada.

Conocimientos Basicos

e Conocimiento de Gestion Publica y Derecho Patrimonial.
e Manejo de Office Windows y de aplicativos informaticos.

D. PERFIL DE COMPETENCIAS:

e Compromiso

e Comunicacion

e Integridad

e FEtica

Organizacion y planificacion
Orientacion a los resultados
Orientacion al cliente interno y externo
Trabajo en equipo

Confidencialidad

Competencias Genéricas

e Desarrollo de su equipo
e Negociacion

e Habilidad Analitica

e Lliderazgo

[\ e Pensamiento estratégico

Competencias Especificas
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ESPECIALISTA EN GESTION

INMOBILIARIA

UNIDAD GERENCIA DE GESTION
ORGANICA INMOBILIARIA

‘ CARGO ‘

A. FUNCIONES ESPECIFICAS:

a. Analizar los documentos interinstitucionales que permitan el cumplimiento de los objetivos y
metas de la Gerencia de Gestién Inmobiliaria, recabando de ser necesario la informacién
juridico-legal.

Evaluar los expedientes administrativos en el dmbito de su competencia.

C. Formular y elaborar Informes Técnicos — Legales sobre los proyectos de dispositivos
normativos en el &mbito de su competencia.

d. Participar en comisiones o grupos técnicos de coordinacién para la expedicién de normas
técnicas y/o administrativas vinculados con su ambito de competencia.

e. Velar por la ejecucion de acciones para el saneamiento técnico legal de la propiedad de la
Municipalidad Metropolitana de Lima, EMILIMA o de toda aquella que se encuentre bajo su
administracién o encargo.

f. Apoyar en la elaboracién de los informes de altas y bajas del margesi inmobiliario de la

r'}-’ Municipalidad Metropolitana de Lima y de EMILIMA, en coordinacién con la Sub Gerencia de
Saneamiento Inmobiliario.
g. Proponer las acciones extrajudiciales que se requieran para asegurar la intangibilidad de los
inmuebles a cargo de la empresa.
h. Proponer la liberacidn de las garantias otorgadas a favor de la empresa por concepto de
obligaciones contractuales.
i. Elaborar Informes Técnicos - Legales relacionados con las funciones de su competencia.
j. Apoyar en las acciones relacionadas al saneamiento inmobiliario de los bienes inmuebles de
‘/" propiedad de EMILIMA o de terceros bajo administracién o encargo con la Gerencia de de
> g Gestion Inmobiliaria.
. k. Las demds funciones que le asigne o encargue el Gerente de Gestion Inmobiliaria.
A< )\ B. LINEA DE AUTORIDAD:
2 w9 ).
AN ) <!
A Ja
& Depende de: Gerente de Gestion Inmobiliaria.
Ejerce Mando — .
. Ninguno
Supervisién Sobre
. REQUISITOS MINIMOS:
Formacion:
"3,; Nivel educativo alcanzado | Titulo profesional de Abogado con colegiatura habilitada
Vg°
_ 3 Capacitacién en Gestion Publica y Derecho Patrimonial o
i s> Complementaria Inmobiliario, Civil, Procesal y Administrativo.
hj',.;‘,_,‘; Al Experiencia
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Experiencia (minima) No menor de 05 afios de experiencia laboral
Experiencia especifica No menor de 03 afios de experiencia en cargos similares en el
(minima) sector publico o privado.

Conocimientos Basicos

e Conocimiento basico de Saneamiento Técnico y Legal y Administracion, Promocién y
Desarrollo Inmobiliario.
e Manejo de Ofimatica y de aplicativos informaticos.

D. PERFIL DE COMPETENCIAS:

e Compromiso

e Comunicacidn

e Integridad

e FEtica

e Trabajo en Equipo

Competencias Genéricas

o ' e Responsabilidad
4 e Trabajo bajo presién
e Innovacion
Competencias Especificas e Orientacién a resultados
e (Capacidad de Planificacién y Organizacion
v e Habilidad Analitica
i
L
¥
3 % )
Y /‘,/
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UNIDAD GERENCIA DE GESTION
ORGANICA INMOBILIARIA

‘ CARGO ‘ TECNICO AMINISTRATIVO Il

A. FUNCIONES ESPECIFICAS:

a. Mantener diariamente el registro de cargos de la correspondencia y documentacion
recepcionada y emitida por la Gerencia de Gestién Inmobiliaria.

b. Verificar la foliacion de los documentos que ingresan o genera la Gerencia de Gestidn
Inmobiliaria, efectuando su seguimiento hasta su archivo.

c. Clasificar y enviar los documentos concluidos a los archivos de EMILIMA.

d. Redactar los informes, oficios, memorandums y otros documentos que se le encargue.

e. Coordinar la agenda de reuniones de la Gerencia de Gestidon Inmobiliaria, facilitando la
obtencidén de la documentacidn, equipos o suministros necesarios para su ejecucion.

f. Efectuar y atender las llamadas telefdnicas, concertar las citas y atender las visitas del
personal de la Gerencia de Gestién Inmobiliaria.

g. Administrar el archivo documentario de la Gerencia de Gestion Inmobiliaria.

h. Solicitar y controlar los Gtiles de escritorio y materiales para uso de la Gerencia de Gestién

V& Inmobiliaria.

- i. Las demas funciones que le asigne o encargue el Gerente de Gestion Inmobiliaria.

B. LINEA DE AUTORIDAD:

Depende de: Gerente de Gestidén Inmobiliaria.
[\ -
 aa Ejerce Mando — Nineuno
¥ Supervisién Sobre &

C. REQUISITOS MINIMOS:

Formacion:

Nivel educativo alcanzado | Titulo Técnico de Secretaria Ejecutiva.

Complementaria -

Experiencia

Experiencia (minima) No menor de 03 afios de experiencia laboral.

Experiencia especifica De preferencia no menor de 02 afios de experiencia en cargos
v RORETALS \ (minima) similares en el sector publico o privado.
Vag‘n Conocimientos Basicos
4, e Redaccion, ortografia y técnicas de archivo.

e Capacitacién relacionada con las funciones del cargo.
e Manejo de Ofimatica y de aplicativos informaticos.

Oficina General de Planificacion, Presupuesto y Racionalizacion — EMILIMA S.A.



EMPRESA MUNICIPAL
INMOBILIARIA DE LIMA

EMILIMA|

N°400-402-00000001/ Manual de Organizacion y Funciones —MOF

D. PERFIL DE COMPETENCIAS:

Pagina 94

Compromiso
Comunicacién
Integridad

Etica
Confidencialidad
Orientacion al Cliente
Trabajo en Equipo

Responsabilidad

Trabajo bajo presion

Innovacion

Orientacion a resultados

Redaccion y Ortografia

Capacidad de Planificacidon y Organizacion
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UNIDAD SUB GERENCIA DE SUBGERENTE DE
ORGANICA SANEAMIENTO CARGO SANEAMIENTO
INMOBILIARIO INMOBILIARIO

A. FUNCIONES ESPECIFICAS:

a. Ejercer las facultades generales y especiales de la empresa, en los temas de su estricta
competencia y previa aprobacion del Directorio, con las limitaciones establecidas en el marco
legal vigente, y con excepcidn de la facultad de allanarse a las demandas interpuestas.

b. Coordinar con la Oficina General de Asuntos Legales de EMILIMA S.A., las acciones necesarias
para la defensa en el ambito penal de los inmuebles que son propiedad de la Municipalidad
Metropolitana de Lima o EMILIMA y que no se encuentran alquilados.

C. Actualizar toda la informacién relativa a los inmuebles que forman parte del margesi
inmobiliario de la Municipalidad Metropolitana de Lima y de EMILIMA, la elaboracién de
planos, fichas técnicas, registros fotograficos, declaratorias de fabrica y valuaciones
comerciales de los inmuebles, asi como el levantamiento de informacién de campo
topografico y la colocacién de hitos, cuando corresponda.

d. Elaborary evaluar anualmente y dentro de los plazos previstos en la normatividad vigente, el
margesi inmobiliario de la Municipalidad Metropolitana de Lima y de EMILIMA.

e. Solicitar el alta y la baja de los inmuebles de la Municipalidad Metropolitana de Lima y de
EMILIMA ante las municipalidades distritales en donde se encuentren predios inscritos en el
margesi inmobiliario respectivo, informando del resultado de estas acciones a la Oficina
General de Administracién y Finanzas.

f. Ejecutar las acciones conducentes a la obtenciéon del saneamiento técnico legal de los
inmuebles de propiedad de las personas naturales o juridicas a las que la empresa preste
servicios inmobiliarios.

L\ g. Verificar el pago de los arbitrios e impuestos referidos a los inmuebles de propiedad de la

4 Municipalidad metropolitana de Lima, de EMILIMA, y de terceros bajo su administracién,
gue no se encuentran bajo contrato con terceros.

o Ve h. Elaborar y mantener actualizado del margesi inmobiliario de la Municipalidad Metropolitana

de Lima y de EMILIMA.

<!l i.  Mantener actualizado la informacién de los inmuebles que administra EMILIMA en el

- Aplicativo Informatico de Gestiéon Inmobiliaria, que le corresponda de acuerdo a su
competencia.

j. Proponer la realizacién de acciones judiciales en el marco de su competencia

/1\\ k. Efectuar otras funciones afines que se le asigne en materias de su competencia.

'»'er_j\_v‘,;_:/ B. LINEA DE AUTORIDAD:

RETAEN

Depende de: Gerente de Gestion Inmobiliaria.
x Stk -]
/ VIS Ejerce Mando —
o ., Personal a su cargo.
2 IS, Supervision Sobre
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C. REQUISITOS MINIMOS:

Formacion:

Nivel educativo alcanzado

Titulo Profesional de Abogado, Arquitecto o
colegiatura habilitada.

Ingeniero con

Complementaria

Saneamiento Técnico Legal.

De preferencia con estudios de maestria, de postgrado en

Experiencia

Experiencia (minima)

No menor de 05 afios de experiencia laboral.

Experiencia especifica
(minima)

sector publico o privado.

No menor de 03 afios de experiencia en cargos similares en el

Conocimientos Basicos

e Conocimiento de Gestién Publica.
e Manejo de Ofimatica y de aplicativos informaticos.

o D. PERFIL DE COMPETENCIAS:

e Compromiso
e Comunicacion
e Integridad

, e FEtica

easiE TS G ° Orfgamza.cllon y planificacion
e Orientacion a los resultados
B e Orientacidn al cliente interno y externo
,;9'-' e Trabajo en equipo

e Confidencialidad

Competencias Especificas

e Desarrollo de su equipo
e Negociacion

e Habilidad Analitica

e Lliderazgo

e Pensamiento estratégico
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UNIDAD SUB GERENCIA DE ESPECIALISTA LEGAL EN
ORGANICA SANEAMIENTO CARGO SANEAMIENTO
INMOBILIARIO INMOBILARIO

A. FUNCIONES ESPECIFICAS:

a.

Realizar las acciones conducentes a la obtencion del saneamiento de los inmuebles de
propiedad de las personas o entidades a las que la empresa preste servicios inmobiliarios.
Realizar gestiones en entidades publicas o privadas que permitan el saneamiento legal de los
inmuebles de propiedad de EMILIMA, la Municipalidad Metropolitana de Lima y otros que le
encarguen.

Evaluar anualmente y dentro de los plazos previstos en la normatividad vigente, el margesi
inmobiliario de la Municipalidad Metropolitana de Lima y de EMILIMA.

Actualizar toda la informaciéon legal respecto al saneamiento técnico legal relativa a los
inmuebles que forman parte del margesi inmobiliario de la Municipalidad Metropolitana de
Limay de EMILIMA.

Elaborar los informes legales para solicitar el alta y la baja de los inmuebles de la
Municipalidad Metropolitana de Lima y de EMILIMA ante las municipalidades distritales en
donde se encuentren predios inscritos en el margesi inmobiliario respectivo.

Elaborar los informes legales respecto a inmuebles municipales de EMILIMA y otros que le
encargue el Subgerente.

Verificar el pago de los arbitrios e impuestos referidos a los inmuebles de propiedad de la
Municipalidad Metropolitana de Lima, de EMILIMA, y de terceros bajo su administracion,
gue no se encuentran bajo contrato con terceros.

Evaluar los expedientes y proyectos normativos seglin el campo de su competencia.
Actualizar la informacién de los inmuebles que administra EMILIMA en el Aplicativo

Informatico de Gestion Inmobiliaria, que le corresponda de acuerdo a su competencia.
Las demas funciones que le asigne o encargue el Subgerente de Saneamiento Inmobiliario.

. LINEA DE AUTORIDAD:

Depende de:

Subgerente de Saneamiento Inmobiliario

Ejerce Mando —
Supervisién Sobre

Ninguno

. REQUISITOS MINIMOS:

Formacion:

Nivel educativo alcanzado

Titulo profesional de Abogado con colegiatura habilitada

Complementaria

Derecho Civil, Registral, Notarial y Saneamiento Técnico Legal.

Experiencia

Experiencia (minima)

No menor de 03 aiios de experiencia laboral.

Experiencia especifica
(minima)

No menor de 02 afios de experiencia en cargos similares en el
sector publico o privado.
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Conocimientos Basicos

e Conocimiento basico de Gestion Inmobiliaria otros afines a sus funciones.
e Manejo de Ofimaticay aplicativos informaticos.

D. PERFIL DE COMPETENCIAS:

e Compromiso
e Comunicacion
. , . e Integridad
Competencias Genéricas .. &
e E[Etica
e Trabajo en Equipo
e Responsabilidad
e Trabajo bajo presidon
® Innovacion
: Competencias Especificas e Orientacién a resultados
f/' e (Capacidad de Planificacion y Organizacién
e Habilidad Analitica
7
';"-'
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UNIDAD SUB GERENCIA DE ESPECIALISTA TECNICO EN
ORGANICA SANEAMIENTO CARGO SANEAMIENTO
INMOBILIARIO INMOBILIARIO

A. FUNCIONES ESPECIFICAS:

a. Prestar asesoramiento especializado en asuntos de su competencia.

b. Elaborar los informes técnicos de seguimiento de los procesos de saneamiento inmobiliario.

c. Actualizar toda la informacién técnica relativa a los inmuebles que forman parte del margesi
inmobiliario de la Municipalidad Metropolitana de Lima y de EMILIMA.

d. Efectuar el levantamiento de planos, fichas técnicas, registros fotograficos, declaratorias de
fabrica y valuaciones comerciales de los inmuebles, asi como el levantamiento topografico y
la colocacidn de hitos, cuando corresponda.

e. Actualizar el archivo de los predios que conforman el margesi inmobiliario municipal; asi
como la valuacion de cada predio municipal en coordinacidn con el Especialista Legal en
Saneamiento Inmobiliario.

f.  Evaluar anualmente y dentro de los plazos previstos en la normatividad vigente, el margesi
inmobiliario de la Municipalidad Metropolitana de Lima y de EMILIMA.

g. Elaborar los informes técnicos para solicitar el alta y la baja de los inmuebles de la
Municipalidad Metropolitana de Lima y de EMILIMA ante las municipalidades distritales en
donde se encuentren predios inscritos en el margesi inmobiliario respectivo.

h. Ejecutar las acciones conducentes a la obtencién del saneamiento de los inmuebles de
propiedad de las personas o entidades a las que la empresa preste servicios inmobiliarios.

i. 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.

: j. Apoyar en las acciones técnicos legales de saneamiento de la propiedad municipal y

& A empresarial.

40 k. Las demas funciones que le asigne o encargue el Subgerente de Saneamiento Inmobiliario.

v'.'\'/}- —<EA\
,/f ‘|’ B. LINEA DE AUTORIDAD:
/\

S AMN 4 Depende de: Subgerente de Saneamiento Inmobiliario

Ejerce Mando —

Supervision Sobre Ninguno

. REQUISITOS MINIMOS:

Formacion:

e . . Titulo profesional de Abogado, Ingeniero Civil o Arquitecto con
: Nivel educativo alcanzado P & & g

VB2 | & colegiatura habilitada
5 . De preferencia capacitacidon en Saneamiento Técnico Legal u otros
Ay ans Complementaria . .
S afines a sus funciones.
. B Experiencia
e 8
N\ o Experiencia (minima) No menor de 03 afios de experiencia laboral
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Experiencia especifica
(minima)

No menor de 02 afo de experiencia en cargos similares en el
sector publico o privado

Conocimientos Basicos

e Conocimiento basico Autocad, valuaciones de inmuebles, catastro urbano.

e Manejo de Ofimatica y de aplicativos informaticos.

D. PERFIL DE COMPETENCIAS:

Competencias Genéricas

Compromiso
Comunicacion
Integridad

Etica

Trabajo en Equipo

Competencias Especificas

Responsabilidad

Trabajo bajo presion

Innovacion

Orientacion a resultados

Capacidad de Planificacién y Organizaciéon
Habilidad Analitica
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UNIDAD SUB GERENCIA DE ANALISTA LEGAL EN
ORGANICA SANEAMIENTO CARGO SANEAMIENTO
INMOBILIARIO INMOBILIARIO

A. FUNCIONES ESPECIFICAS:

a. Recabar la informacién para la obtencidn del saneamiento de los inmuebles de propiedad de
las personas o entidades a las que la empresa preste servicios inmobiliarios.

b. Evaluar los expedientes y proyectos normativos sobre saneamiento de inmuebles.

c. Elaborar Informes legales sobre saneamiento de inmuebles.

d. Participar en comisiones o grupos técnicos de coordinacién para la expedicion de normas
técnicas y/o administrativas vinculados con su ambito de competencia.

e. Realizar busquedas en archivos, para la ubicacién de documentos legales o técnicos para el
saneamiento de los inmuebles.

f.  Brindar apoyo en actividades de investigacion relacionadas con el ambito de su competencia.

g. Las demas funciones que le asigne o encargue el Subgerente de Saneamiento Inmobiliario.

B. LINEA DE AUTORIDAD:

Depende de:

Subgerente de Saneamiento Inmobiliario.

Ejerce Mando —
Supervisién Sobre

Ninguno

. REQUISITOS MINIMOS:

Formacion:

Nivel educativo alcanzado

Grado de Bachiller en Derecho.

Complementaria

Experiencia

Experiencia (minima)

No menor de 02 afios en experiencia laboral.

Experiencia especifica
(minima)

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

Conocimientos Basicos

e Conocimiento bdsico de procedimientos administrativos, saneamiento inmobiliario y

registral y municipal.

e Manejo de Office Windows y de aplicativos.
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Competencias Genéricas

Compromiso
Comunicacion
Integridad

Etica

Trabajo en Equipo

Competencias Especificas

Responsabilidad

Trabajo bajo presidn

Innovacion

Orientacion a resultados

Capacidad de Planificacién y Organizacién
Habilidad Analitica

&
’
'
A
';"-'
/
z.
s
& e 4
l'_‘-,. o { \
3 & )
AN ‘Q /\’
e | A
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UNIDAD SUB GERENCIA DE ANALISTA TECNICO EN
ORGANICA SANEAMIENTO CARGO SANEAMIENTO
INMOBILIARIO INMOBILIARIO

A. FUNCIONES ESPECIFICAS:

a. Participar en la elaboracidn y revisidn de informes u otros documentos técnicos.

b. Participar en la elaboracidn de los informes técnicos de seguimiento de los procesos.

c. Colaborar en la actualizacién de toda la informacidn técnica relativa a los inmuebles que
forman parte del margesi inmobiliario de la Municipalidad Metropolitana de Lima y de
EMILIMA.

d. Apoyar en la elaboracién de planos, fichas técnicas, registros fotograficos, declaratorias de
fabrica y valuaciones comerciales de los inmuebles, asi como el levantamiento de
informacién de campo, topografico y la colocacidn de hitos, cuando corresponda.

e. Participar en las acciones conducentes a la obtencién del saneamiento de los inmuebles de
propiedad de las personas naturales o juridicas a las que la empresa preste servicios
inmobiliarios, que el Subgerente le encargue.

f. Recabar informacidn para apoyar en la elaboracion del 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.
g. Apoyar en las acciones técnicos legales de saneamiento de la propiedad municipal y
empresarial.
h. Las demas funciones que le asigne o encargue el Subgerente de Saneamiento Inmobiliario.
7 B. LINEA DE AUTORIDAD:
_"/._.

Depende de: Subgerente de Saneamiento Inmobiliario.

Ninguno

\\ Supervisidn Sobre
-1

/'f::;-’i — \ Ejerce Mando —
).
/-
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INMOBILIARIA DE LIMA

C. REQUISITOS MINIMOS:

Formacion:

. . Grado de Bachiller de las carreras de Ingeniera y Arquitectura o
Nivel educativo alcanzado . .

carreras afines a sus funciones.

Complementaria De preferencia capacitacidon en Saneamiento Técnico Legal.
Experiencia
Experiencia (minima) No menor de 02 afios en experiencia laboral.
Experiencia especifica No menor de 01 afo de experiencia en cargos similares en el
(minima) sector publico o privado

Conocimientos Basicos

e Conocimiento basico de Autocad, Saneamiento Técnico Legal.
e Manejo de Ofimadtica y de aplicativos informaticos.

D. PERFIL DE COMPETENCIAS:

Compromiso
Comunicacion
Integridad

Etica

Trabajo en Equipo

Competencias Genéricas

Responsabilidad

Trabajo bajo presién

Innovacion

Orientacion a resultados

Capacidad de Planificacién y Organizacién

Competencias Especificas
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INMOBILIARIA DE LIMA

UNIDAD SUB GERENCIA DE
ORGANICA SANEAMIENTO CARGO AUXILIAR ADMINISTRATIVO
INMOBILIARIO

A. FUNCIONES ESPECIFICAS:

Apoyar en la distribucién y recojo segun instrucciones de la documentacion correspondiente.
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.

Fotocopiar los documentos que se le encargue.

Las demas funciones inherentes al cargo que le asigne o encargue el Jefe inmediato.

®m oo oo

B. LINEA DE AUTORIDAD:

o Depende de: Subgerente de Saneamiento Inmobiliario.
r’/'
Ejerce Mando — .
. Ninguno
Supervisién Sobre
C. REQUISITOS MINIMOS:
Formacion:
: _;,».ff Nivel educativo alcanzado | Instruccién Secundaria Completa
¥ ]
: Complementaria -
v‘_..\’./-,‘_ Ve \ Experiencia
e\ L . o ..
g .\.{.-\) )% Experiencia (minima) No menor de 02 afios en experiencia laboral.
e /..?
‘-f',a<;,=- Experiencia especifica No menor de 01 afo de experiencia en cargos similares en el
a " ’ . i . .
. (minima) sector publico o privado.
Conocimientos Basicos
e De preferencia contar con estudios administrativo y con licencia de conducir para
motocicleta

. PERFIL DE COMPETENCIAS:

RE™
/ (1 el e Compromiso
| VB2 | e Integridad
. . » e Ftica
WA a5 Competencias Genéricas _ )
vyl e Trabajo en Equipo
‘-'.“'?‘; (;..
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INMOBILIARIA DE LIMA

e Responsabilidad

e Trabajo bajo presidon

e Qrientacién a resultados
e Dinamismo — Energia

e Cooperacion

Competencias Especificas
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INMOBILIARIA DE LIMA

UNIDAD sgil\?:::/m;:ﬁglz CARGO AUXILIAR EN SERVICIO DE
ORGANICA INMOBILIARIO MANTENIMIENTO

A. FUNCIONES ESPECIFICAS:

a. Realizacion de la limpieza de local comercial, moviendo de ser necesario el mobiliario y
enseres necesarios para la correspondiente limpieza.

Ordenacion de enseres.

Manipulacidn, en su caso, de maquinaria de limpieza.

Comunicar a sus superiores, las necesidades del material de limpieza.

Las demas funciones inherentes al cargo que le asigne o encargue el Jefe inmediato.

® o0 o

B. LINEA DE AUTORIDAD:

— Depende de: Subgerente de Saneamiento Inmobiliario.
Ejerce Mando — Nineuno
Supervisién Sobre g
: C. REQUISITOS MINIMOS:
e Formacion:
¥, Nivel educativo alcanzado | Instruccidon Secundaria Completa
r— Complementaria -
3\ & ) W\ Experiencia
| ,J\ Q’ \1
ESN /;,/z-” Experiencia (minima) No menor de 02 afios en experiencia laboral.
M0
Experiencia especifica No menor de 01 afo de experiencia en cargos similares en el
(minima) sector publico o privado.
Conocimientos Bdsicos
D. PERFIL DE COMPETENCIAS:
, V"B‘"‘ e Compromiso
\® ’ e Integridad
"»_"Av_,-, ma s Competencias Genéricas e Ftica
- . e Trabajo en Equipo
‘-;.“"P‘; z-;_.
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INMOBILIARIA DE LIMA

e Responsabilidad

e Trabajo bajo presidon

e Qrientacién a resultados
e Dinamismo — Energia

e Cooperacion

Competencias Especificas
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SUB GERENCIA DE SUBGERENTE DE
UNIDAD ADMINISTRACION, CARGO ADMINISTRACION,
ORGANICA PROMOCION Y DESARROLLO PROMOCION Y DESARROLLO
INMOBILIARIO INMOBILIARIO

A. FUNCIONES ESPECIFICAS:

Q

Implementar politicas de rentabilizacién de los inmuebles administrados por EMILIMA.

b. Programar el uso, actual y futuro de los inmuebles administrados por EMILIMA.

C. Proponer la realizacidn de subastas para la venta o arrendamiento de los inmuebles a cargo
de la administracién de la empresa.

d. Proponer la participacién del sector publico o privado para el financiamiento que posibilite la
ejecucion de proyectos de restauracion, recuperacion de espacios publicos, nuevas
edificaciones y habilitaciones urbanas a cargo de la empresa.

e. Promover la participacion técnica y financiera del sector publico y privado para la promocién
y desarrollo de los inmuebles a cargo de la empresa.

f. Determinar el presupuesto para la revalorizacién de cada uno de los inmuebles a cargo de la

: empresa, en coordinacion con la Sub Gerencia de Saneamiento Inmobiliario.

ol 5% g. Proponer la intervencion fisica de la empresa en los inmuebles bajo su administracion con la

f finalidad de adoptar las medidas de seguridad necesarias para resguardar dicho patrimonio
y recomendar su uso, arrendamiento o venta.

h. Proponer la realizacion de alianzas estratégicas con promotores y/o desarrolladores
inmobiliarios, publicos o privados.

i. Verificar el pago de los arbitrios e impuestos referidos a los inmuebles administrados por
EMILIMA, que cuenten con contrato con terceros.

. j.  Programar y realizar el mantenimiento de los inmuebles administrados por EMILIMA.

) k. Realizar las acciones y gestiones administrativas ante las empresas prestadoras de servicios
y publicos respecto a la calidad y condiciones de la prestacion de los mismos en los inmuebles

' que administra.

7 I.  Revisar, opinar y visar los proyectos de contratos de disposicién y administracion de los

/, ~ \ inmuebles administrados por EMILIMA, remitiéndolos a la Gerencia de Gestidn Inmobiliaria

l 3 ) para su tramite correspondiente.

/= | m. Mantener actualizado la informacién de los inmuebles que administra EMILIMA en el

&3 i Aplicativo Informatico de Gestiéon Inmobiliaria, que le corresponda de acuerdo a su

& competencia.

n. Realizar las acciones administrativas extrajudiciales para proteger el derecho de propiedad
de los inmuebles que administra EMILIMA S.A. en coordinacién con la Sub Gerencia de
| Saneamiento Inmobiliario.

I 0. Coordinar con la Oficina General de Asuntos Legales de EMILIMA S.A., las acciones necesarias
para la defensa en el ambito penal de los inmuebles que son propiedad de la Municipalidad
Metropolitana de Lima o EMILIMA y que se encuentran alquilados.

p. Proponer la realizacién de acciones judiciales en el marco de su competencia.

RETAEN

‘2) . Efectuar otras funciones afines que se le asigne en materias de su competencia.

!

3 4 S " B. LINEA DE AUTORIDAD:

Depende de: Gerente de Gestidon Inmobiliaria.
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Ejerce Mando —
Supervisién Sobre

Personal a su cargo.

C. REQUISITOS MINIMOS:

Formacion:

Nivel educativo alcanzado

Titulo Profesional de Abogado, Administrador, Arquitecto o

Ingeniero con colegiatura habilitada.

Complementaria

De preferencia con estudios postgrado en Promocién Inmobiliario

o similares.

Experiencia

Experiencia (minima)

No menor de 05 afios de experiencia laboral.

Experiencia especifica

No menor de 03 afios de experiencia en cargos similares en el

(minima) sector publico.
o . Conocimientos Basicos
e Conocimiento en Gestién Publica.
e Manejo de Ofimatica y aplicativos informaticos.
D. PERFIL DE COMPETENCIAS:
e Compromiso
e Comunicacién
E .
V7 e Integridad
' e Ftica

Competencias Genéricas

e Organizacidn y planificacion

e Orientacién a los resultados

e QOrientacidn al cliente interno y externo
e Trabajo en equipo

e Confidencialidad

Competencias Especificas

e Desarrollo de su equipo
e Negociacion

e Habilidad Analitica

e Liderazgo

e Pensamiento estratégico
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INMOBILIARIA DE LIMA

SUB GERENCIA DE ESPECIALISTA LEGAL EN
UNIDAD ADMINISTRACION, CARGO ADMINISTRACION,
ORGANICA PROMOCION Y DESARROLLO PROMOCION Y DESARROLLO
INMOBILIARIO INMOBILIARIO

A. FUNCIONES ESPECIFICAS:

a. Participar en la realizacion de subastas para la venta o arrendamiento de los inmuebles a
cargo de la administracion de la empresa.

b. Elaborar y revisar los proyectos de contratos de disposicion y administracién de los
inmuebles administrados por EMILIMA.

C. Elaborar los Informes Técnicos — Legales que sustenten el inicio de las acciones judiciales
respecto a los inmuebles administrados por EMILIMA, encargados por el Subgerente de
Administracion, Promocion y Desarrollo Inmobiliario.

d. Elaborar los informes legales respecto a la situacion contractual de los inmuebles
administrados por EMILIMA.

: e. Realizar acciones tendentes para la reduccion de acreencias y cumplimiento de obligaciones

o contractuales y extra contractuales.

f. Las demads funciones que le asigne o encargue el Subgerente de Administracién, Promociény
Desarrollo Inmobiliario.

B. LINEA DE AUTORIDAD:

Depende de: Subgerente de Administracién, Promocién y Desarrollo
- A 2 ’ Inmobiliario
[
4 Ejerce Mando — Nineuno
Supervisién Sobre &
’._-jl-’ &5 ), C. REQUISITOS MINIMOS:
,,.. Q‘ \;l
A\ e
o .z
L Formacion:

Nivel educativo alcanzado | Titulo profesional de Abogado con colegiatura habilitada

Capacitacién en Derecho Civil, Contractual y Arbitraje u otras

Complementaria . .
afines a sus funciones

Experiencia
) Experiencia (minima) No menor de 03 afios de experiencia laboral.
Az,
§ i Experiencia especifica No menor de 02 afios de experiencia en cargos similares en el
5 \IBs| 3 (minima) sector publico o privado.

R Conocimientos Basicos

e Conocimiento conciliacion, negociacion u otras afines.

N e Manejo de Ofimatica y de aplicativos informaticos.
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Compromiso
Comunicacién
Integridad

Etica

Trabajo en Equipo

Responsabilidad

Trabajo bajo presidn

Innovacidn

Orientacion a resultados

Capacidad de Planificacidon y Organizacion
Habilidad Analitica
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R
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INMOBILIARIA DE LIMA

ADMINISTRACION ESPECIALISTA EN
ORGANICA PROMOCION Y DESARROLLO CARGO PROM?;:;I)SI;L?::?: ROLLO
INMOBILIARIO
A. FUNCIONES ESPECIFICAS:
a. Proponer e impulsar politicas de rentabilizacion de los inmuebles administrados por
EMILIMA.
b. Proponer el uso actual y futuro de los inmuebles administrados por EMILIMA.
C. Ejecutar las acciones necesarias que propicie la participacién del sector publico o privado

para obtener el financiamiento que posibilite la ejecucién de proyectos de restauracidn,
recuperacion de espacios publicos, nuevas edificaciones y habilitaciones urbanas u otros a
cargo de EMILIMA.

d. Elaborar un plan de trabajo con la finalidad de promover la participacién técnica vy
financiera del sector publico y privado para la promocién y desarrollo de los inmuebles a
cargo de la empresa.

e. Elaborar estudios de mercado en busca de efectuar alianzas estratégicas con promotores
y/o desarrolladores inmobiliarios, publicos o privados.
f. Realizar acciones de promocién inmobiliaria.

g. Apoyar en la determinacion del presupuesto para la revalorizacion de cada uno de los
inmuebles a cargo de la empresa, en coordinacién con la Sub Gerencia de Saneamiento
Inmobiliario.

h. Brindar el soporte técnico en la parte operativa de las subastas publicas de arrendamiento
y ventas de inmuebles.

i Actualizar la informaciéon de los inmuebles que administra EMILIMA en el Aplicativo
Informatico de Gestidon Inmobiliaria, que le corresponda de acuerdo a su competencia.

j- Las demds funciones que le asigne o encargue el Subgerente de Administracién, Promocion
y Desarrollo Inmobiliario.

B. LINEA DE AUTORIDAD:

Subgerente de Administracion, Promocion y Desarrollo

DEPEnE® el Inmobiliario.

Ejerce Mando —

, Ni
Supervisién Sobre "NEUNo

C. REQUISITOS MINIMOS:

Formacion:

Titulo profesional de Administrador, Economista, Comunicador,

Nivel educativo alcanzado . . . .
Ingeniero o Arquitecto con colegiatura habilitada

. Capacitacidon en Gestion, Promocion y/o Desarrollo Inmobiliario u
Complementaria

otros afines a sus funciones.

Oficina General de Planificacion, Presupuesto y Racionalizacion — EMILIMA S.A.




INMOBILIARIA DE LIMA

EMILIMA | EMPRESA MUNICIPAL N°400-402-00000001/ Manual de Organizacion y Funciones —MOF  2agina 114

Experiencia (minima) No menor de 03 afios de experiencia laboral.

Experiencia especifica No menor de 02 afios de experiencia en cargos similares en el
(minima) sector publico o privado.

e Manejo de Ofimatica y de aplicativos informaticos.

D. PERFIL DE COMPETENCIAS:

Compromiso
Comunicacion
Integridad

Etica

Trabajo en Equipo

Responsabilidad

Trabajo bajo presién

Innovacion

Orientacion a resultados

Capacidad de Planificacidon y Organizacion
Habilidad Analitica
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INMOBILIARIA DE LIMA

SUB GERENCIA DE
UNIDAD ADMINISTRACION, CARGO :;::ﬂg;‘:EIENN
ORGANICA | PROMOCION Y DESARROLLO el

INMOBILIARIO

A. FUNCIONES ESPECIFICAS:

Proponer politicas de rentabilizacién de los inmuebles administrados por EMILIMA.

Realizar inspecciones oculares y fiscalizar el buen uso, actual y futuro de los inmuebles
administrados por EMILIMA.

Elaborar el presupuesto para la revalorizacién de los inmuebles administrados por EMILIMA.
Implementar las medidas preventivas y de seguridad necesarias para resguardar el
patrimonio, recomendando su destino final.

Control de los pagos de los tributos referidos a los inmuebles administrados por EMILIMA,
gue cuenten con contrato con terceros.

Elaborar el cronograma de mantenimiento de los inmuebles administrados por MILIMA y
realizar las coordinaciones con las unidades organicas de la empresa para tal fin, por encargo

del Subgerente.

Coordinar las unidades organicas de la empresa el mantenimiento de los inmuebles
administrados por EMILIMA, por encargo del Subgerente.

Actualizar la informacién de los inmuebles que administra EMILIMA en el Aplicativo
Informdtico de Gestion Inmobiliaria, que le corresponda de acuerdo a su competencia.

Las demas funciones que le asigne o encargue el Subgerente de Administracion, Promociény

Desarrollo Inmobiliario.

. LINEA DE AUTORIDAD:

Depende de:

Subgerente de Administracion, Promocién y Desarrollo
Inmobiliario.

Ejerce Mando —
Supervisién Sobre

Ninguno

. REQUISITOS MINIMOS:

Formacion:

Nivel educativo alcanzado

Titulo profesional de Administrador, Ingeniero o Arquitecto con
colegiatura habilitada

Complementaria

Capacitacién en Administracion Inmobiliaria u otros afines a sus
funciones.

Experiencia

Experiencia (minima)

No menor de 03 afios de experiencia laboral

Experiencia especifica
(minima)

No menor de 02 afios de experiencia en cargos similares en el
sector publico o privado.

Conocimientos Basicos

e Manejo de Ofimatica y de aplicativos informaticos.
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Compromiso
Comunicacion
Integridad

Etica

Trabajo en Equipo

Responsabilidad

Trabajo bajo presion

Innovacidn

Orientacion a resultados

Capacidad de Planificacidon y Organizacion
Habilidad Analitica
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INMOBILIARIA DE LIMA
SUB GERENCIA DE
UNIDAD ADMINISTRACION, CARGO ANALISTA EN PROMOCION Y
ORGANICA PROMOCION Y DESARROLLO DESARROLLO INMOBILIARIO

INMOBILIARIO

A. FUNCIONES ESPECIFICAS:

a. Participar en la ejecucion de acciones que se promueva para promover la participacion del
sector publico o privado para obtener el financiamiento que posibilite la ejecucién de
proyectos de restauracion, recuperaciéon de espacios publicos, nuevas edificaciones y
habilitaciones urbanas u otros a cargo de la EMILIMA.

b. Participar en la elaboracidn del plan de trabajo con la finalidad de promover la participacion
técnica y financiera del sector publico y privado para la promocion y desarrollo de los
inmuebles a cargo de la empresa.

c. Apoyar en la elaboracidn de estudios de mercado en busca de efectuar alianzas estratégicas
con promotores y/o desarrolladores inmobiliarios, publicos o privados.

d. Realizar acciones de promocién inmobiliaria, que le encargue el Subgerente.

e. Participar en la parte operativa de las subastas publicas de arrendamiento y ventas de

inmuebles.
f.  Apoyar en el desarrollo de eventos y otras actividades relacionadas con el area de su
competencia.
g. Organizar y coordinar reuniones de trabajo que le encargue el Sub Gerente.
h. Las demas funciones que le asigne o encargue el Sub Gerente de Administracién, Promocion
y Desarrollo Inmobiliario.
Gl B. LINEA DE AUTORIDAD:
;'T"
Subgerente de Administracién, Promocién y Desarrollo
— Depende de: o
S Bt Inmobiliario.
4 S\
Vs II
(S ) Ejerce Mando — .
',l '\\'\) L‘l y . ., Ninguno
\/ Jo Supervision Sobre
e
AMm0

. REQUISITOS MINIMOS:

Formacion:

Grado de Bachiller de las carreras de Administracion, Economia,
Comunicaciones, Derecho, Ingenieria o Arquitectura.

Nivel educativo alcanzado

RORETAEN . De preferencia capacitacién en Gestion, Promocién y/o Desarrollo
S Complementaria I . .
2 Inmobiliario u otros afines a sus funciones.

Experiencia

Experiencia (minima)

No menor de 02 afios de experiencia laboral

Experiencia especifica

(minima)

No menor de 01 aifo de experiencia en cargos similares en el
sector publico o privado.
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E M I LI MA | INMOBILIARIA DE LIMA g y 4gina

o Manejo de Ofimatica y de aplicativos informaticos.

D. PERFIL DE COMPETENCIAS:

Compromiso
Comunicacion
Integridad

Etica

Trabajo en Equipo

Responsabilidad

Trabajo bajo presion

Innovacion

Orientacion a resultados

Capacidad de Planificacién y Organizacién
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SUB GERENCIA DE

ANALISTAEN
UNIDAD ADMINISTRACION, <
ORGANICA PROMOCION Y DESARROLLO CARGO AII)'\IJVI“:II\(;I;'II'LIT::IIgN
INMOBILIARIO

A. FUNCIONES ESPECIFICAS:

a. Participar en la elaboracién de informes u otros documentos técnicos sobre Ia
administracién inmobiliaria.

b. Elaborar e interpretar cuadros estadisticos y resimenes variados de los ingresos, moras y
otros que se generan de la administracidn de los inmuebles.

C. Efectuar actividades relacionadas a los procesos técnicos que se realicen en Ia
administracidon de inmuebles.

d. Apoyar en el desarrollo de eventos (subastas) y otras actividades administrativas que se
realizan en la administracion de los inmuebles.

e. Llevar un control de las cobranzas de las rentas y demds adeudos derivados de las

: relaciones contractuales por los inmuebles administrados por la EMILIMA.

o f.  Mantener actualizada la base de datos informatica contractual, fisica, tributaria y de
adeudos por los conceptos de arbitrios, servicios publicos y rentas impagas de los
inmuebles; asi como de las ventas y adeudos pendientes por tal concepto.

g. Ejecutar labores de apoyo administrativo relacionadas con el area de su competencia.

h. Las demas funciones que le asigne o encargue el Subgerente de Administracién, Promocién
y Desarrollo Inmobiliario.

( _,/j" B. LINEA DE AUTORIDAD:

Depende de: Subgerente de Administracion, Promocion y Desarrollo
Y --.\ P : Inmobiliario.
(<71 s W\ Ejerce Mando — .
(% oD ¥ . ., Ninguno
f_l-._. R )5 Supervision Sobre g
o\ Ih— _/\;"l-~
AMN

C. REQUISITOS MINIMOS:

Formacion:

Grado de Bachiller de las carreras de Administracion, Economia,

Nivel educativo alcanzado . . .
Contabilidad, Derecho, Ingenieria o Arquitectura.

Complementaria -

> Experiencia
V| : Experiencia (minima) No menor de 02 afios en experiencia laboral.
'4'( i %
e Experiencia especifica No menor de 01 afio de experiencia en cargos similares en el
£ (minima) sector publico o privado.
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o Manejo de Ofimatica y aplicativos informaticos.

D. PERFIL DE COMPETENCIAS:

Compromiso
Comunicacion
Integridad

Etica

Trabajo en Equipo

Responsabilidad

Trabajo bajo presion

Innovacion

Orientacion a resultados

Capacidad de Planificacién y Organizacién
Habilidad Analitica
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INMOBILIARIA DE LIMA

SUB GERENCIA DE
UNIDAD ADMINISTRACION,
ORGANICA PROMOCION Y DESARROLLO CARGO AUXILIAR ADMINISTRATIVO
INMOBILIARIO

A. FUNCIONES ESPECIFICAS:

Apoyar en la distribucién y recojo segun instrucciones de la documentacidn correspondiente.
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.

Fotocopiar los documentos que se le encargue.

Las demas funciones inherentes al cargo que le asigne o encargue el Jefe inmediato.

®oo oo

B. LINEA DE AUTORIDAD:

74 Subgerente de Administracion, Promociéon y Desarrollo
7 Depende de: e
p Inmobiliario.
Ejerce Mando — .
. Ninguno
Supervisién Sobre
C. REQUISITOS MINIMOS:
7 Formacién:
e
7
& Nivel educativo alcanzado | Instruccidon Secundaria Completa
RO Ve Complementaria -
S A\ P
74 "\ . .
(3] \‘{\g )| Experiencia
J.}\ \ /‘:
& Experiencia (minima) No menor de 02 afios en experiencia laboral.
Experiencia especifica No menor de 01 afo de experiencia en cargos similares en el
(minima) sector publico o privado.
Conocimientos Bdsicos
e De preferencia contar con estudios administrativo y con licencia de conducir para
motocicleta

 CRETA: D. PERFIL DE COMPETENCIAS:

\ & e Compromiso
i ;a5 Y e Integridad
Competencias Genéricas e Ftica
N e Trabajo en Equipo
x.;'n.;s,.' (\“
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INMOBILIARIA DE LIMA

e Responsabilidad

e Trabajo bajo presidon

e QOrientacién a resultados
e Dinamismo — Energia

e Cooperacion

Competencias Especificas
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