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PRESENTACION

El Manual de Procedimientos-MAPRO de la Empresa Municipal Inmobiliaria de Lima -
EMILIMA S.A. es un documento de gestidn, descriptivo y de sistematizacion normativa,
que desarrolla en forma detallada, las acciones que se siguen en la ejecucion de los
procedimientos generados para el cumplimiento de las funciones y que guarda
coherencia con los dispositivos legales y administrativos que regulan el funcionamiento
de la entidad.

El citado Manual ha sido formulado teniendo en consideracion las disposiciones
contenidas en la Directiva N°002-77-INAP/DNR "Normas para la Formulacion de los
Manuales de Procedimientos®, aprobada con la Resolucion Jefatural N® 059-77-
INAP/DNR. Asimismo, se ha requerido de la participacion activa de los Gerentes,
Subgerentes, Jefes y personal técnico involucrado en los procedimientos administrativos
que cada uno de los drganos y unidades organicas desarrollan dentro de su ambito de
competencia.

Los procedimientos contenidos y descritos en el presente Manual, incluyen la
denominacion, codigo interno, rgano o unidad organica responsable, finalidad, base
legal, requisitos, tiempo estimado, etapas del procedimiento. Los mismos que pueden
redisefiarse en sus etapas, tiempo y competencias resolutivas de manera constante, lo
que hoy se denomina "Mejora continua” y "Simplificacion Administrativa®, continuando
asi con el proceso de modernizacion de la empresa.

Finalmente, el MAPRO es de competencia de todo el personal de la Empresa Municipal
Inmobiliaria de Lima - EMILIMA. S.A , en sus diferentes componentes funcionales, su
conocimiento y aplicacion es de cardcter obligatorio por parte del personal, en

Oficina General de Planificacion, Presupuesto y Racionalizacion



EM “-I MA! f@?ﬁlﬂﬁﬂ]i DE LIMA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Organigrama de fa Empresa Municipal inmaobiiiaria de Lima S.A.

i

< ._[ Oficina de Asesoria ]
' k Juridica
Oficina e Contabliidad |

v Finahiset

il =
Ot di Becursos
Hurnanos

’ =

r'ﬁfﬂmde‘rmﬁmiu;_

et Indarmacida v
b sk ccosss SO O

i N
Oficing dé Loglstica y
Serviclos Generales

N r

Sl frisrgnin o Pre 4 ) 2
S ruln J | Sy s de

Sannarmapto
- .

) Sub-Geiencis de - “I
Extiitnis y Propecio S SaBrelrIn e
A drpbiistsagnoes,

= . famnat e ¢ DEsrralio
Sl anills J

i Epoguaidn de obies

Oficina General de Planificacion, Presupuesto y Racionalizacion



EMILIMA | NrosiiARiA e Linea MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

1.

GENERALIDADES

1.1 DEFINICION
El Manual de Procedimientos es un documento de gestion, descriptivo y de

sistematizacion normativa, que desarrolla en forma detallada, las acciones que
realiza cada unidad organica en el proceso interno para llegar a resultados finales
o productos, cuya demanda es requerida por los administrados u otras entidades
ajenas a la empresa y por los usuarios internos que constituyen las dependencias
internas de EMILIMA. SA en cumplimiento de las funciones que guarda
coherencia con los dispositivos legales y administrativos que regulan el
funcionamiento de la entidad.

1.2 OBJETIVO DEL MANUAL

Establecer, describir y normar los procedimientos que se siguen en los drganos y
unidades organicas de la Empresa Municipal Inmobiliaria de Lima- EMILIMA, S.A
en cumplimiento de las funciones asignadas a la entidad conforme a los
dispositivos legales y administrativos vigentes.

1.3 FINALIDAD

Dotar a la Empresa Municipal Inmobiliaria de Lima- EMILIMA SA de un
documento de gestion que contribuya al logro de una gestion eficiente, eficaz y
de calidad, al ser el punto de partida de un proceso permanente de mejora
continua institucional,

1.4 ALCANCE
El presente Manual de Procedimientos es de aplicacién obligatoria para todos los

organos y unidades organicas dela Empresa Municipal Inmobiliaria de Lima -
EMILIMA. 5.A

1.5 BASE LEGAL

Ley N® 27658, “Ley Marco de Modemizacion del Estada”, publicada en el

diario oficial "El Peruanao”, el 30 de enero de 2002.

Ley N® 27444, "Ley del Procedimiento Administrativo General, publicada en el

diario oficial “El Peruano®, el 11 de abril de 2001, y modificatorias.

Resolucion Jefatural N® 059-77-INAP/DRN:; Aprueba la Directiva N°® 002-77-

INAP/DNR "Normas para la Formulacién de los Manuales de Procedimiento”

Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF) - aprobado mediante

Acuerdo de Directorio N* 03-2013/208, de fecha 29.08.2013.

* Manual de Organizacion y Funciones (MOF) - aprobado mediante Acuerdo
de Directorio N° 02-2013/23S, de fecha 18.10.2013.
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2. DATOS DEL PROCEDIMIENTO

Los procedimientos consignados en el presente Manual, incluye la
denominacion del procedimiento, codigo interno, finalidad que se
persigue con el procedimiento, la base legal que lo sustenta, los requisitos
o insumos que se emplearan en el proceso, tiempo estimado y las etapas
del procedimiento, detallando cada una de las acciones de forma
secuencial y especifica.

Asimismo, todos los procedimientos contenidos en el citado Manual se
encuentran representados graficamente mediante la utilizacion de
diagramas de flujo, el cual refleja el desarrollo de las principales
actividades, indicando a los responsables de su ejecucion.

3. SIMBOLOGIA

Se ha utilizado la siguiente simbologia para la elaboracion de los
flujogramas de los procedimientos,

Oficina General de Planificacidn, Presupuesto y Racionalizacion
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INICIO/ FIN
Identifica el inicio y el fin del secuencia
del procedimiento

OPERACION
Identifica a las actividades mas :]

relevantes en un procedimiento
DECISION

Identifica a las actividades de decision
cuando se cumpla o no alguna
condicion determinada, asi como
expresar si procede o no una accion
estratégica

CONECTOR

Identifica la continuidad de |a
secuencia del flujo del procedimiento.
enlaza dos pasos graficados en
ubicaciones distantes en el diagrama
DOCUMENTO

Identifica la emision de un documento,
reporte, informe, etc. Principalmente

cuando se emiten documentos finales
y no de tramite

DEMORA

Identifica a las actividades que no
revisten  accion que  detienen
temporalmente el flujp del
procedimiento ayudando a detectar
cuellos de botella, identificando
actividades y tareas de espera que
representan tiempos muy significativos
FORMULARIO

Para denotar formularios /

Oficina General de Planificacion, Presupuesto y Racionalizacion
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4. SIGLAS DE LAS UNIDADES ORGANICAS

GG : Gerencia General

Ocl : Organo de Control Interno

OGPPR  : Oficina General de Planificacion, Presupuesto ¥ Racionalizacion
OGAL  : Oficina General de Asuntos Legales

oA) : Oficina de Asesoria Juridica

OGAF  : Oficina General de Administracion y Finanzas

OCF : Oficina de Contabilidad y Finanzas

ORH : Oficina de Recursos Humanos

OTIC : Oficina de Tecnologias de la Informacion y Comunicacion
OLSG  : Oficina de Logistica y Servicios Generales

GP : Gerencia de Proyectos

SGPI : Sub Gerencia de Pre Inversion

SGEP : Sub Gerencia de Estudios y Proyectos

SGEO  :Sub Gerencia de Ejecucién de Obras

GGl : Gerencia de Gestion Inmabiliaria

: Sub Gerencia de Saneamiento Inmobiliario

- Sub Gerencia de Administracion, Promocion y Desarrollo Inmobiliario
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5 .- RELACION DE PROCEDIMIENTOS

e L e e e o o e L e
PROCEDIMIENTOS DISTRIBUIDOS POR UNIDAD ORGANICA

N°| CODIGO ORGANO Y/0 UNIDAD ORGANICA

ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL

1 PO1-OC! | ELABORACION Y REMISION DEL PLAN ANUAL DE CONTROL

5| pevee ELABORACION DEL PLAN DE AUDITORIA ¥ LOS PROGRAMAS A UTILIZAR EN SU

EJECUCION
3 ELABORACION DE LOS PAPELES DE TRABAIO DEL AUDITOR EN ACCIONES DE
PO3-OCI CONTROL
ELABORACION DE LOS PAPELES DE TRABAJO DEL AUDITOR EN ACTIVIDADES DE
4 PO4-OCI | oot
é | ELABORACION DE LOS CUESTIONARIOS DE CONTROL INTERNG DE LAS OFICINAS
A EXAMINAR
6 | P0O6-OCI | ACTUALIZACION DEL ARCHIVO PERMANENTE
7 | PO7-OCI | ELABORACION DE LA CORRESPONDENCIA Y SU CONTROL.
8 | POS-OCI | EVALUACION DEL MEMORANDUM DE CONTROL INTERNO
9 | P09-OCI | ELABORACION DE HALLAZGO DE AUDITORIA ¥ SU COMUNICACION
ELABORACION DE INFORME DE AUDITORIA ¥ PRESENTACION ( ACCION DE
10| POW-OCH | o NTROL)
OFICINA GENERAL DE PLANIFICACION, PRESUPUESTO ¥ RACIONALIZACION
N T r— FORMULACION ¥/O ACTUALIZACION DE DOCUMENTOS NORMATIVOS
(DIRECTIVAS, INSTRUCTIVOS, REGLAMENTOS, MANUALES Y OTROS.)
i p— FORMULACION Y ACTUALIZACION DE INSTRUMENTOS DE GESTION

INSTITUCIONAL

13 | PO3-OGPPR | FORMULACION DEL PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL - POI

14 | PO4-OGPPR | PROGRAMACION Y FORMULACION DEL PRESUPUESTO INSTITUCIONAL

W [— PRESENTACION DE LA INFORMACION DE LA EJECUCION TRIMESTRAL DE
INGRESOS Y GASTOS AL MINISTERIO DE ECONOMIA ¥ FINANZAS

16 | PO6-OGPPR | EVALUACION DEL PRESUPUESTO INSTITUCIONAL (SEMESTRAL - ANUAL)

OFICINA GENERAL DE ASUNTOS LEGALES

SEGUIMIENTO DE DENUNCIAS CONTRA EMILIMA S.A. INTERPUESTA POR

TERCEROS

SEGUIMIENTO DE DEMANDAS LABORALES CONTRA EMILIMA SA. INTERPUESTAS

POR TERCEROS

IMPULSO DE ACCIONES EXTRAJUDICIALES PREVIAS AL INICIO DE UN PROCESO

JUDICIAL EN DEFENSA DEL PATRIMONIO MUNICIPAL A CARGO DE EMILIMA SA.

INICIO DE ACCIONES LEGALES EN DEFENSA DEL PATRIMONIO MUNICIPAL

| OFICINA DE ASESORIA JURIDICA

ELABGRAR RE‘H.-'ISAR ¥ OPINAR ACERCA DE LOS PR{J\'ECT{IS DE {ONTRATOS Y

CONVENIOS QUE SEAN PUESTOS A CONSIDERACION POR CUALQUIER ORGANO

DE EMILIMA 5.A.

ELABORAR, REVISAR Y/U OPINAR ACERCA DE LOS PROYECTOS DE NORMAS

MUNICIPALES Y DE NORMAS INTERNAS RELACIONADAS CON LA GESTION

INSTITUCIONAL, EN COORDINACION CON LAS UNIDADES ORGANICAS DE

EMILIMA S.A.

PO3- ELABORAR LAS RESOLUCIONES DE GERENCIA GENERAL VINCULADAS CON
OAJ/OGAL | TEMAS DE COMPETENCIA DE EMILIMASA
EMITIR OPINION LEGAL SOBRE LOS ASUNTOS PUESTOS EN CONSIDERACION, Y
24 RESPECTO DE LAS CONTROVERSIAS LEGALES QUE SURJIAN CON MOTIVO DE
EXPEDIENTES GENERADOS EN EMILIMA S.A.

17| FO1-0GAL

18| PO2-OGAL

Oficina General de Planificacidn, Presupuesto y Racionalizacidn
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S MAFno mmm _' i o
PROCEDIMIENTOS DISTRIBUIDOS POR UNIDAD. uneimcn :

N*| €ODIGO ORGANO Y/O UNIDAD ORGANICA
OFICINA DE SECRETARIA GENERAL
25| porasg  |INGRESO, REGISTRO Y DERIVACION DE DOCUMENTOS POR TRAMITE
DOCUMENTARIO
REGISTRO Y NOTIFICACION DE DOCUMENTOS OFICIALES DE EMILIMA SA A
26 PO2-OSG |,ceccoc

27| P0D3-05G | REGISTRO Y SEGUIMIENTO DE LOS CONVENIOS SUSCRITOS POR EMILIMA S.A.
28| P04-05G | SERVICIO DOCUMENTAL EN EL ARCHIVO CENTRAL
TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS DEL ARCHIVO DE GESTION AL ARCHIVO
29| POS-0SG | oo
30 | P06-OSG__| ELIMINACION DE DOCUMENTOS EN EL ARCHIVO CENTRAL
31| PO7-05G | ATENCION EN VIRTUD A LA LEY DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA
32 | POB-OSG | ATENCION DE CONSULTAS, SUGERENCIAS ¥ RECLAMOS
33| PO9-0SG | AUTENTICACION DE DOCUMENTOS QUE OBRAN EN EMILIMA S.A
| povo-oce PREPARACION DE LA AGENDA DE LAS SESIONES DEL DIRECTORIO Y
COORDINACION DE LA EIECUCION DE LOS ACUERDOS
. 056 PREPARACION DE LA AGENDA DE LAS SESIONES DE LA JUNTA GENERAL DE
| - ACCIONISTAS ¥ COORDINACION DE LA EJECUCION DE LOS ACUERDOS
36 PO12-0SG | REGISTRO Y NDTIHCACICEN DE RESOLUCIONES DE GERENCIA GENERAL
GESTIONAR LAS SOLICITUDES DE PEDIDOS DE DOCUMENTOS ANTE OTRAS
INSTITUCIONES
OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION ¥ FINANZAS
OFICINA DE CONTABILIDAD Y FINANZAS

FORMULACION DE LOS ESTADOS FINANCIEROS

37| PO13-056G

39 CANCELACION DE PROVEEDORES, PLANILLAS DE PAGOS, CUENTAS POR PAGAR
OFICINA DE RECURSOS HUMANOS
40 INCORPORACION DEL PERSONAL

a1 ELABORACION DE PLANILLA DE PAGOS

42 ORH/OGAF ELABORACION DE CONTRATOS LABORALES

POA-
3| opH JOGAF ELABORACION Y APROBACION DEL PRESUPUESTO ANALITICO DEL PERSONAL

44 PR ELABORACION DE LA PROGRAMACION DE USO VACACIONAL

ORH/OGAF

-,l',}i‘m qu_f. POG-
b 4%45 ORH/OGAF ELABORACION Y APROBACION DEL PLAN ANUAL DE CAPACITACION
o Y6 un:gaap CAPACITACION DEL PERSONAL

SN\ EmiLpea £5) POB- "
. EVALUACION DEL DESEMPENO DEL PERSONAL
o ORH/OGAF

PO0O-
43 ORH/OGAF ATENCION DE SOUICTTUDES DEL PERSONAL
ag| P10 lerclcION DE LAS ACTIVIDADES DE INTEGRACION

CORH/OGAF
OFICINA DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION Y COMUNICACION
PO1-

50 OTIC/OGAE SOLICITUDES DE ATENCION

T
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e e e
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ORGANO Y/O UNIDAD ORGANICA

PROCESO DE SOPORTE TECNICO DE SOFTWARE Y HARDWARE

PROCESO DE CUENTAS DE RED Y CORRED

PROCESO DE PUBLICACION DE NOTAS DE PRENSA

PROCESO DE PUBLICACION DE SUBASTA DE ARRENDAMIENTO Y VENTAS

PROCESO DE PUBLICACION DE DOCUMENTOS DE TRANSPARENCIA

PROCESO DE CREACION DE USUARIO SGA

PROCESO DE MODIFICACION DE FORMATOS DE SGA

PROCESO DE PRESTAMO DE EQUIPOS TECNOLOGICOS

PROCESO DE INSTALACION DE NUEVA BOLETERIA

PROCESQ DE SOLICITUDES DE ACCESO A PAGINAS BLOQUEADAS

PROCESD DE CAPACITACION DE USUARIOS EN SISTEMAS IMPLEMENTADOS

PROCESD DE GESTION DE INVENTARIO DE EQUIPOS TECNCLOGICOS

PROCESO DE GESTION DE PROYECTOS DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION

PROCESO DE GESTION DE RESPALDO DE LA INFORMACION

PROCESC DE GESTIONAR LICENCIAS DE SOFTWARE

PROCESO DE GESTION DE MANTENIMIENTO DE INFRAESTRUCTURA T

PROCESO DE ELABORACION DE ESPECIFICACIONES TECNICAS
OFICINA DE LOGISTICA Y SERVICIOS GENERALES
ELABORACION Y APRDBACION DEL PLAN ANUAL DE CONTRATACIONES

ADQUISICION DE BIENES Y/O SERVICIOS QUE NO SE APLICA LA LEY DE
CONTRATACIONES DEL ESTADO

CONTRATACIONES POR PROCESO DE SELECCION: ADJUDICACION DE MENOR
CUANTIA
CONTRATACIONES POR PROCESO DE SELECCION: ADJUDICACION DIRECTA,
CONCURSO ¥ LICITACION PUBLICA.

SEGUIMIENTO DE EJECUCION CONTRACTUAL DE BIENES, SERVICIOS Y OBRAS

IMGRESO, ASIGNACION ¥ CONTROL PATRIMONIAL DE BIENES

GERENCIA DE PROYECTOS
SUBGERENCIA DE PRE INVERSION

Oficina General de Planificacion, Presupuesto y Racionalizacion
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FROCEDIMIENTOS DISTRIBEADOS POR URDAD GeShanca '
N*| CODIGO ORGANO ¥/0 UNIDAD ORGANICA
74 | o1 -sceirep EVALUAR Y ACTUALIZAR EL PLAN DE INVERSIOMES EN RENOVACION URBANA
¥/0 REVALORIZACION DE INMUEBLES
75 | PO2 -SGPI/GP | ELABORACION DEL PLAN DE TRABAJD Y/O TERMINOS DE REFERENCIA
76 | PO3 -SGPI/GP | ELABORACION DE LOS ESTUDIOS POR ADMINISTRACION DIRECTA
77 | P04 -SGPI/GP | ELABORACION DE LOS ESTUDRIOS POR CONTRATA
REPORTAR AVANCE DE METAS FISICAS DE LOS ESTUDIOS DE PRE INVERSION (
78 | POS -SGPI/GP | o an DE ACCION)
SUBGERENCIA DE ESTUDIOS Y PROYECTOS
79 POY - FORMULACION ¥ APROBACION DE LOS ESTUDIOS DEFINITIVOS O EXPEDIENTES
SGEP/GP | TECNICOS
SUBGERENCIA DE EJECUCION DE OBRAS
80 PO1- CONTRATACION DE BIENES Y SERVICIOS PARA LA EJECUCION DE OBRAS POR
SGEQ/GP | ADMINISTRACION DIRECTA
81 ﬁ*;‘éf,;-,? SUPERVISION Y MONITOREO DE LA EJECUCION DE LAS OBRAS
& PO3- REVISION ¥ PRESENTACION DE INFORMES TECNICOS DEL AVANCE DE
SGEQ/GP | EJECUCION DE OBRAS
83 SG';';}':GP REPORTE DEL AVANCE DE METAS FISICAS DE LAS OBRAS (PLAN DE ACCION)
84 POS. ELABORACION Y LA APROBACION DE LIQUIDACION FINAL DEL CONTRATO DE
SGEO/GP | OBRAS
8 POG- RECEPCION ¥ ENTREGA DE LA OBRA A LA ENTIDAD QUE SE ENCARGARA DE LA
SGED/GP | OPERACION Y MANTENIMIENTO
GERENCIA DE GESTION INMOBILIARIA
SUBGERENCIA DE SANEAMIENTO INMOBILIARIO
86 | PO1-SGSI/GGI | SANEAMIENTO FISICO LEGAL DE INMUEBLES
a7 | poz-sasical Egg‘cr;:mncmw Y EJECUCION DE SUBASTAS PUBLICA DE INMUEBLES PARA LA
SUBGERENCIA DE ADMINISTRACION, PROMOCION Y DESARROLLO
INMOBILIARIO
88 PO1- VISITAS DE VERIFICACION DEL ESTADO DE MANTENIMIENTO ¥ CONSERVACION
SGAPDI/GIl | DE INMUEBLES.
PO2- Sl 2
B9 SGAPDVGII PROPUESTA SUBASTA PUBLICA DE INMUEBLES.
P03-
o) SGAPDI/GI ELABORACION DE BASES ADMINISTRATIVAS DE SUBASTA,
RENOVACION DE CONTRATOS DE ARRENDAMIENTO.
APLICACION DE GARANTIAS POR ARRENDAMIENTO DE INMUEBLES,
COBRANZA DE OBLIGACIONES CONTRACTUALES.

ACCIOMES EXTRAJUDICIALES,

Oficina General de Planificacion, Presupuesto y Racionalizacion
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1.1.-Organo / Unidad Orgénica Responsable:
Grgano de Control Institucional

1.2.-Finalidad:
Programar las acciones y actividades de control que se efectuaran a lo largo dlel

ano

1.3.-Base Legal:

e Ley N° 27785, Ley Organica del Sistema Nacional de Control y de la
Contraloria General de la Republica.

+ Reglamento de Organizacion y Funciones de la Contraloria General de la
Republica y sus modificaciones.

o Decreto Supremo N° 004-2013-PCM, aprueba la Politica Nacional de
Meodernizacion de la Gestion Piblica.

« Resolucion de Contraloria en donde el Contralor General aprueba
"Lineamientos de Politica para la Formulacion del Plan Nacional de Control -
afio siguiente" y la "Directiva de Programacion, Ejecucion y Evaluacion del
Plan Anual de Control de los Organos de Control Institucional.

1.4.-Requisitos:
¢ Lineamentos emitidos por la Contraloria General de la Republica.
» Diagnastico del estado de las unidades organicas.
« Contar con los recursos humanos, logisticos y financieros necesarios para la
oportuna ejecucion del Plan Anual de Contral.
' » Conocimiento de los plazos
~Tiempo estimado:
30 dias

i
Pl

Oficina General de Planificacion, Presupuesto y Racionalizacion
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N° Unidad Organica Cargo Descripcion de la accién
Inicio
Organo de Control Coordinacion con el sectorista de la
1 |Institucional lefe CGR, en los meses noviembre y
diciembre
Determinacion de las acciones de
2 Organo de Control jefe | COntrol y actividades que deben
Institucional incluirse en el PAC para el proximo
ano
3 Organo de Control jofe | Determinacién de la capacidad
Institucional operativa del OCI
Organo de Controal . ;
4 Institucional Especialista | Realizar el llenado de los formatos
5 tf)rg_anq de Comml Jefe Valorizacion de la mano de obra
Institucional
¢ Organo de Control Jofe | Elaboracion  del informe segun
Institucional lineamientos de CGR
 [Dmstecosl | s o te e
Institucional Speclisw g P P

del anteproyecto del PAC

Recepcion de la resolucion de la
Especialista | contraloria general de la repdblica de
aprobacion del PAC

Organo de Control
Institucional

Fin del procedimiento

1.7.-Abreviaturas:
CGR: Contraloria General de la Republica
OCI: Organo de Control Institucional
PAC: Plan Anual de Control
SAGU: Sistema de Control Gubernamental

3.-Diagrama de Flujo del Procedimiento:

“ Datos del procedimiento

Elaboracian y Remision del Plan Anual de Control
Cédigo: PO1-0C

Oficina General de Planificacién, Presupuesto y Racionalizacidn w
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2.- Datos del procedimiento

ELABORACION DEL PLAN DE AUDITORIA Y LOS
PROGRAMAS A UTILIZAR EN SU EJECUCION.

- P02- OCI

2.1.-Organo / Unidad Organica Responsable:
Organo de Control Institucional

z.z;-Fi““dﬂd:
Contar con un conjunta de informacion que permita identificar deficiencias o
irreqularidades.

2.3.-Base Legal:
» Ley N° 27785, Ley Organica del Sistema Nacional de Control y de la
Contraloria General de la Republica.
* Reglamento de Organizacion y Funciones de la Contraloria General de la
Republica y sus modificaciones.
» Decreto Supremo N°® 004-2013-PCM, aprueba la Politica Nacional de
Modernizacion de la Gestion Publica.

2.4.-Requisitos:
= Lineamentos emitidos por la Contraloria General de la Republica.
¢ Contar con los recursos humanos, logisticos y financieros necesarios para la
oportuna ejecucion del Plan Anual de Control.
* Conocimiento de los plazos

2.5.-Tiempo estimado:
10 dias

?,

A
0 2:6.-Etapas del procedimiento:

R Unidad Organica Cargo Descripcion de la accién
Inicio
1 ﬂ'rgano de Cantrol Sido Determinar el tipo de accion o
Institucional actividad a realizar
Organo de Control Precisar los objetivos de la accion de
2 o Jefe
Institucional control
Organo de Control Establecer para cada objetivo un
3 2= Jefe : A
Institucional conjunto de procedimientos
p Organo de Control jefe | Filar prioridades y mantenerlas en los
Institucional programas generales

Oficina General de Planificacion, Presupuesto y Racionalizacion
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INMOBILIARIA DE LIMA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

N° Unidad Orgénica Cargo Descripcion de la aﬂ:ién

. Establecer el alcance de un trabajo

5 Drg_a " ok Jefe acorde con los tiempos establecidos en
Institucional
el PAC

Organo de Control ... |Formalizar su  presentacion
S Institucional _ ERIRCIERR autorizacion y archivo

Fin del procedimiento

2.?;' mtum:
CGR : Contraloria General de la Republica
OCl: Organo de Control Institucional

PCA : Plan Anual de Control

2.8.- Diagrama de Flujo del Procedimiento
Datos del procedimiento
Elaboracion del plan de auditoria y los programas a utilizar en su ejecucion,
Cadigo: P02-0CI

PROCEDIMIENTO : FLABORACION DEL PLAN DE AUDITORIA Y LOS PROGRAMAS A
UTILIZAR EN SU EJECUCION

Jete - DL

fﬂl-Il-l'r-—'-'-—-—r'-r-\

oY Daterminar e
H tipp dé accion o
Mg achiiosd
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S
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>
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EM IL' MA | fﬁ:lﬂfﬂqgmm DE LIMA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

3.- Datos del procedimiento

: ELABORACION DE LOS PAPELES DE TRABAJO DEL AUDITOR
EN ACCIONES DE CONTROL ¥/O ACTIVIDADES DE CONTROL

- P0O3- OCI

3.1.-Organo / Unidad Orgénica Responsable:
Organo de Control Institucional

3.2.-Finalidad:
Elaborar los papeles que sustenten el trabajo del auditor {accion de control)

3.3.-Base Legal:
* Ley N® 27785, Ley Organica del Sistema Nacional de Control y de la
Contraloria General de la Republica.
+ Reglamento de Organizacion y Funciones de la Contraloria General de la
Republica y sus modificaciones.
* Decreto Supremo N° 004-2013-PCM, aprueba la Politica Nacional de
Modernizacion de la Gestién Pablica.

3.4.-Requisitos:
* Lineamentos emitidos por la Contraloria General de la Repiblica.
« Conocimiento del NAGU y normas legales
» Contar con los recursos humanos, logisticos y financieros necesarios para la
oportuna ejecucion del Plan Anual de Control.
« Conocimiento de los plazos

3.5.-Tiempo estimado:
65 dias - Accion de Control
15 dias — Actividades de Control

-3 E“/ Etapas del procedimiento:
¥ Unidad Orgdnica: | Cargo: | Descripcién de la accién:
Inicio
Identificar objetivos y el programa de
: Organo de Control Jofe auditoria y desglosar individualmente
Institucional el procedimiento en cada una de los
papeles de trabajo
Organo de Control st Senalar el tipo de papel de trabajo y
Hnstitucional apertura
 Organo de Control Jofe | Determinar las marcas de auditoria a
' Institucional emplear.
| Organo de Control ik Ubicar  informes  anteriores vy
Institucional determinar el wvolumen de |Ia

Oficina General de Planificacién, Presupuesto y Racionalizacion
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EMILIMA iiosiliaria oe Lma

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
N° Unidad Orgénica: | Cargo: |  Descripcion de la accion:
infarmacion (muestreo) y los meses de
pruebas solicitadas a aplicar
Organo de Control . | Aplicar procedimientos y desarrollar el
: Institucional Esprasiem examen
Organo de Control b Elabora cuadros y matrices de pruebas
® Institucional EApais sustantivas
Organo de Control . ot '
7 it cional Especialista |Elaborar propuesta del informe
Fin del Procedimiento
3.7.-Abreviaturas:

CGR: Contraloria General de la Republica
OCI: Organo de Control Institucional

PCA: Plan Anual de Control

NAGU: Normas de Auditoria Gubernamental

3.8.-Diagrama de Flujo del Procedimiento

Datos del procedimiento
Elaboracion de los papeles de trabajo del auditor en acciones de control
Codigo: PO3-0CI
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E M I l-IMAI fpﬁsﬁ;ﬁiﬁﬂlng LIMA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

4.- Datos del procedimiento

~ ELABORACION DE LOS CUESTIONARIOS DE CONTROL
- INTERNO DE LAS OFICINAS A EXAMINAR

4.1.-Organo / Unidad Organica Responsable:
Organo de Control Institucional

4.2.-Finalidad:
Determinar las deficiencias del control interno en las oficinas de EMILIMA S.A

4.3.-Base Legal:
* Ley N® 27785, Ley Organica del Sistema Nacional de Control y de la
Contraloria General de la Reptiblica.
* Reglamento de Organizacion y Funciones de la Contraloria General de la
Republica y sus modificaciones.
* Decreto Supremo N° 004-2013-PCM, aprueba la Politica Nacional de
Modernizacion de la Gestidn Publica.

4.4.-Requisitos:
* Lineamentos emitidos por la Contraloria General de la Republica.
Conocimiento del NAGU y normas legales
« Conocimiento del funcionamiento de EMILIMAS.A
* Contar con los recursos humanos, logisticos y financieros necesarios para la
oportuna ejecucion del Plan Anual de Control,
« Conocimiento de los plazos

4.5.-Tiempo estimado:
07 dias

6.-Etapas del procedimiento:

Unidad Orgénica: | Cargo: | Descripcién de la accién:
Inicio U
Organo de Control jefe |Visita a los diferentes organos y
Institucional unidades organicas de la empresa

Ubicacion de los Programas de

2 lDﬂr:;z;::;antml Jefe | Auditoria relacionados con el control
interno de cada oficina

Selecciona las  preguntas mas

3 Organo de Control Jjeofe |TePresentativas  sobre:  estructura

Institucional organica, instrumentos de gestion,

I personal, acciones realizadas,

Oficina General de Planificacion, Presupuesto y Racionalizacion



E MI LIM A m;:ssﬁmr; DE LIMA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

ﬁl“ Unidad Orgénica: Cargo: Descripcion de la accién:
documentos y registros empleados y las
actividades del personal de la oficina.
Aplicacion de MNormas Legales que

Organo de Control

4 Institucional Jefe precisan el normal funcionamiento de
_|la oficina.
Grgano de Conttrol Determinar las qeﬁﬂen-cras de cnnt.rnl
6 ey Jefe [Interno y los riesgos que han sido
Institucional ; . s i
identificados en el periodo a examinar
. Organo de Control Jefe |AProbacion y  presentacion  del

Institucional _| cuestionario de control interno.
Fin del procedimiento

4.7.-Abreviaturas:
CGR: Contraloria General de la Republica
OCl: Organo de Control Institucional
PCA; Plan Anual de Control

vﬂﬂl
.j’ % NAGL: Normas de Auditoria Gubernamental
£ 2%
% " )£4.8.-Diagrama de Flujo del Procedimiento
o /' Datos del procedimiento
St

f Elaboracion de los cuestionarios de control interno de las oficinas a examinar
Cadigo: P04-0CI

Oficina General de Planificacion, Presupuesto y Racionalizacion
21



EMILIMA | INMOBILIARIA DE LIMA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO . ELABORACION Y REMISON DFL PLAN ANUAL DF CONTROL
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EM'UMN fﬁﬁﬁ%ﬁmﬁﬁﬁ'ns LIMA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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. ELABORACION DE 105 CUESTIONARIOS DE CONTROL INTERNO DFE LAS OFICINAS A
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EM I L' MA I fﬁﬁﬂé\mﬁi‘ DE LIMA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

5.- Datos del procedimiento

 ACTUALIZACION DEL ARCHIVO PERMANENTE

~ PO5-0OC

5.1.-Organo / Unidad Organica Responsable:
Organo de Control Institucional

5.2.-Finalidad:
Mantener actualizado la informacion administrativa y legal de la Empresa.

5.3.-Base Legal:
e Ley N° 27785, Ley Organica del Sistema Nacional de Control y de la
Contraloria General de la Republica.
« Reglamento de Organizacion y Funciones de la Contraloria General de la
Republica y sus modificaciones.
« Decreto Supremo N° 004-2013-PCM, aprueba la Politica Nacional de
Modernizacion de la Gestion Publica.

5.4.-Requisitos:
« Lineamentos emitidos por la Contraloria General de la Republica.
+ Conocimiento del NAGU y normas legales
s Conocimiento de los instrumentos de gestion

5.5.-Tiempo estimado:
06 dias (por trimestre)

ok
(=]
=

.6.-Etapas del procedimiento:

Unidad Orgénica: | Cargo: | Descripcién de la accién:
Inicio
Organo de Control Verificar, revisarlos instrumentos de
1 ey lefe .
Institucional gestion
0 s o s Jefe |Verificar, revisar las Normas Legales
Institucional *
3 Organo de Control e Verificar, revisar las Directivas de la
Institucional CGR
Organo de Control ... | Revisar las Normas Legales y
* Ins%ituciﬂnal Fepeaaiise Directivas —Extracciér?%te fotocopias
5 s‘sr%x;::afontml Especialista | Actualiza el archivo permanente
Fin del procedimiento

Oficina General de Planificacion, Presupuesto y Racionalizacion
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EM ILI MA | fﬂlﬁ%ﬂﬁmﬂﬁ DE LIMA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

5.7.-Abreviaturas:
CGR: Contralona General de la Republica
OClI: Organo de Control Institucional
PCA: Plan Anual de Control
NAGL: Normas de Auditoria Gubernamental

5.8.-Diagrama de Flujo del Procedimiento
Datos del procedimiento
Actualizacion del archivo permanente
Codigo: P05-0CI
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EM ILI MA I mmélﬂﬁﬁ DE LiMA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

6.- Datos del procedimiento

. ELABORACION DE LA CORRESPONDENCIA ¥ SU CONTROL

6.1.-Organo / Unidad Orgénica Responsable:
Organo de Control Institucional

6.2.-Finalidad:
Obtener |a informacion suficiente para iniciar la accion o actividad de control

6.3.-Base Legal:
e Ley N° 27785, Ley Organica del Sistema Nacional de Control y de la
Contraloria General de la Republica.
* Reglamento de Organizacién y Funciones de la Contraloria General de la
Republica y sus modificaciones.
e Decreto Supremo N° 004-2013-PCM, aprueba la Politica Nacional de
Modernizacion de la Gestion Puablica.

6.4.-Requisitos:
« Lineamentos emitidos por la Contraloria General de la Republica.
« Conocimiento del NAGU y normas legales
« Conocimiento de los instrumentos de gestion

6.5.-Tiempo estimado:
07 dias

g’é‘m 3.6.-Etapas del procedimiento:

i EMI f Unidad Organica: | Cargo: | Descripcion de la accién:
& =, ,/ Inicio

1 tﬁrg_anni de Conteol Jefe Identifica los documentos necesarios
Institucional

2 tf)rg_:-: e ce Lontol Jefe Elabora los oficios y memorandos
Institucional

3 Org.a e 8 Aoy Jefe Controlar el flujo de documentos
institucional
Organo de Control .| Elabora la cedula de documentos a

’ Institucional Expacipish remitir y digita la correspondencia

| d t

. Clrg:ana. de Control Especialista Elabora la cedula de documentos
Institucional recibidos
Fin del Procedimiento

Oficina General de Planificacion, Presupuesto y Racionalizacion
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EM I LlM ! Fsﬁs&fﬁm DE LIMA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

6.7.-Abreviaturas:
CGR: Contraloria General de la Republica
OCI: Organo de Control Institucional
PCA: Plan Anual de Control
NAGU: Normas de Auditoria Gubernamental

6.8.-Diagrama de Flujo del Procedimiento
Datos del procedimiento
Elaboraci6n de la correspondencia y su control.
Cadigo: PO6-0OCI
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EM' Ll MA fméﬁlﬁmﬁm LIMA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

7.- Datos del procedimiento

© EVALUACION DEL MEMORANDUM DE CONTROL INTERNO
: '::.: PO7- OCI

7.1.-Organo / Unidad Orgénica Responsable:
Organo de Control Institucional

7.2.-Finalidad:
Determinar las deficiencias de control interno y evaluar los riesgos

7.3.-Base Legal:
 Ley N® 27785, Ley Organica del Sistema Nacional de Control y de la

Contraloria General de la Replblica.

+ Reglamento de Organizacion y Funciones de la Contraloria General de la
Republica y sus modificaciones.

« Decreto Supremo N® 004-2013-PCM, aprueba la Politica Nacional de
Modernizacion de la Gestion Pablica.

7.4.-Requisitos:
¢ Lineamentos emitidos por la Contraloria General de la Reptblica.

* Que las actividades de control estén programadas en el Plan Anual de
Control y aprobadas por Contraloria General de la Repiiblica.

* Contar con la informacion suficiente y oportuna a ser evaluada en el
desarrollo de las actividades de control.

« Conocimiento de los plazos

7.5.-Tiempo estimado:
05 dias

\7.5.-Etapas del procedimiento:

Unidad Organica: Cargo: Descripcion de la accién:
Inicio
Organo de Control Determina los puntos débiles de cada
R Jefe e
Institucional oficina
Organo de Control » ; :
ST Jefe Verifica, revisa su conformidad
Institucional
3 Organo de Control Jofe Elabora documento conteniendo la
Institucional relacion de deficiencias

Oficina General de Planificacion, Presupuesto y Racionalizacion
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EMPRESA MUICIRAL

EMILIMA

INMOBILIARIA DE LIMA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Ne Unidad Organica: Cargo: Descripcion de la accién:
Organo de Control . ,
4 Inctitucional lefe Revisa, establece los riesgos
Organo de Control . .. .| Elabora la propuesta del informe de
] Institucional Espaciaiing control interno
6 Organo de Control Jofa | Revisa, suscribe, remite el informe al
Institucional Presidente de Directorio
Fin del procedimiento

7.7.-Abreviaturas:
CGR: Contraloria General de la Republica
OCI: Organo de Control Institucional
PCA: Plan Anual de Control
MAGL: Normas de Auditoria Gubernamental

7.8.-Diagrama de Flujo del Procedimiento
Datos del procedimiento
Evaluacion del Memorandum de control interno
Codigo: PO7-0OCI
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8.- Datos del procedimiento

© ELABORACION DE HALLAZGO DE AUDITORIA ¥ SU

-

8.1.-Organo / Unidad Organica Responsable:
Organo de Control Institucional

8.2.-Finalidad:
Identificar la irregularidad, disenar su presentacion segun la norma y
comunicarla

8.3.-Base Legal:
e Ley N°® 27785, Ley Organica del Sistema NMacional de Control y de la
Contraloria General de la Republica.
+ Reglamento de Organizacion y Funciones de la Contraloria General de la
Republica y sus modificaciones.
* Decreto Supremo N° 004-2013-PCM, aprueba la Politica Nacional de
Modernizacion de la Gestion Publica.

8.4.-Requisitos:
« Lineamentos emitidos por la Contraloria General de la Republica.
¢ Que las actividades de control estén programadas en el Plan Anual de
Control y aprobadas por Contraloria General de la Repiblica.
» Contar con la informacion suficiente y oportuna a ser evaluada en el
desarrollo de las actividades de control,
« Conecimiento de los plazos

8.5.-Tiempo estimado:

ﬁ/\d 15 dias

= &

2 V. " | 8.6.-Etapas del procedimiento:

emun I

N Unidad Orgénica: | Cargo: | Descripcién de la accion:

' Inicio
1 ﬁ;ﬁ?ﬂ;::;m“m Auditor |Recepciona informacion del caso
B ﬂ;%:ﬂ;::afnntml Auditor |ldentifica las presuntas irregularidades
3 ﬁ;gt;atj:::;mtml Auditor | Elabora el formato de hallazgo
Eﬁﬂg;ﬁmm Auditor | Comunica el hallazgo
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Ne Unidad Orgaénica: Cargo: Descripcion de la accion:
5 a;iiﬂgf:;nntml —Auditm Evalua el descargo del hallazgo

Fin del procedimiento

8.7.-Abreviaturas:
CGR: Contraloria General de la Republica

OCI: Organo de Control Institucional
PCA: Plan Anual de Control
NAGU: Normas de Auditoria Gubernamental

8.8.-Diagrama de Flujo del Procedimiento
Datos del procedimiento
Elaboracion de hallazgo de auditoria y su comunicacion
Codigo: PO8-OCI
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9.- Datos del procedimiento

© ELABORACION DE INFORME DE AUDITORIA ¥ PRESENTACION
(ACCION DE CONTROL)

= PO9- OCI

9.1.-Organo / Unidad Organica Responsable:
Organo de Control Institucional

9.2.-Finalidad:
Informar a la Contraloria General de |la Republica de la accion de control
realizada

9.3.-Base Legal:
e Ley N° 27785, Ley Organica del Sistema Nacional de Control y de la
Contraloria General de la Republica.
* Reglamento de Organizacién y Funciones de la Contraloria General de la
Republica y sus modificaciones,
+ Decreto Supremo N°® 004-2013-PCM, aprueba la Politica Nacional de
Modernizacion de la Gestion Publica.

9.4.-Requisitos:
« Lineamentos emitidos por la Contraloria General de la Republica.
* Que las actividades de control estén programadas en el Plan Anual de
Control y aprobadas por Contraloria General de la Reptiblica.
« informar a la Contraloria General de la Republica sobre la accion de control
realizada
» Conocimiento de los plazos

9.5.-Tiempo estimado:

fw nq(%} 15 dias

i -Etapas del procedimiento:
%T M&  Unidad Orgénica: | Cargo: |  Descripcion de la accién:
Inicio
Organo de Control ; :
1 kistiacting] Jefe Revisa los papeles de trabajo
Organo de Control . "
2 nitucional Jefe Revisa los hallazgos comunica
3 Org.anl::' e Canie Jefe Revisa los descargos recibidos
Institucional
i S8 Gl Jefe Elaboracion del informe
1 Institucional

F'
Lts

(5 7
¥ __,-:'
f_' o Tuga =
o —/F

a5 :

' 2
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EMILIMA iiosiLiaria o Lima MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

N° Unidad Organica: Cargo: Descripcién de la accion:
Organo de Control s , )
5 Institucional Especialista | Registra en el SAGU-WEB de la CGR
Organo de Control v Presentacion a la CGR, EMILIMA S.A,
® | institucional Especialista |, ML

Fin del procedimiento

9.7.-Abreviaturas:
CGR: Contraloria General de la Republica

OCl: Organo de Contral Institucional

PCA: Plan Anual de Control

SAGU: Sistema de Control Gubernamental
MML: Municipalidad Metropolitana de Lima

9.8.-Diagrama de Flujo del Procedimiento
Datos del procedimiento
Elaboracion de informe de auditoria y presentacion (accién de control)

Codigo: PO9-OCI
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1.- Datos del procedimiento

FORMULACION Y/O ACTUALIZACION DE DOCUMENTOS |
NORMATIVOS (DIRECTIVAS, INSTRUCTIVOS, REGLAMENTOS,
MANUALES ¥ OTROS.)

- PO1-OGPPR

1.1.-Organo / Unidad Organica
Oficina General de Planificacion, Presupuesto y Racionalizacién

1.2.-Finalidad:
Establecer las acciones y pasos a seguir para la formulacion y/o actualizacion de
directivas en las diversas unidades organicas de EMILIMA S.A

1.3.-Base Legal:
* Ley N 27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado
= Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) - aprobado mediante
Acuerdo de Directorio N° 03-2013/205, de fecha 29.08.2013.
= Manual de Organizacion y Funciones (MOF) - aprobado mediante Acuerdo
de Directorio N 02-2013/235, de fecha 18.10.2013.
* Plan Operativo Institucional

1.4.-Requisitos:
* Proyecto de Directiva elaborado por las distintas unidades organicas de
EMILIMA S.A.
o Documento con opinion favorable de las unidades organicas que intervienen
O en los procedimientos

Tl

oM

5.-Tiempo estimado:

30 dias
* 1.6.-Etapas del procedimiento:
N° Unidad Organica: | Cargo: Descripcion de la accion:
Inicio
1 | Unidad Organica Responsable | Remite proyecto de Directiva

Oficina General de
2 | Planificacién, Presupuesto y Jefe

Recepciona proyecto, registra en la base
de datos, revisa analiza proyecto, elabora
informe, de estar conforme visa. Deriva

Oficina General de Planificacién, Presupuesto y Racionalizacian
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segun el caso: a) De no encontrar

observaciones deriva el proyecto a la
Oficina General de Asuntos Legales b)
De encontrar observaciones se devuelve
a la wunidad organica para su
reformulacion

Oficina General de Asuntos

Recepciona, registra en |a base de datos,
revisa, emite opinion técnica legal, de ser

3 Uigalis Jefe favorable visa, elabora proyecto de
Resolucion para su aprobacion, deriva a
Gerencia General =
i Recepciona, revisa, de ser conforme
4 | Gerencia General aprueba, visa , deriva a la Oficina de
General :
Secretaria General )
Recepciona Directiva, registra en la base
Oficina de Secretaria de datos, remite copia a las diversas
5 Secretario

General

unidades organicas involucradas, para su
conocimiento y aplicacion.

Fin del procedimiento

1.7.-Abreviaturas:

OGPPR: Oficina General de Planificacion, Presupuesto y  Racionalizacion
ROF: Reglamento de Organizacion y Funciones
MOF: Manual de Organizacion y Funciones

1.8.-Diagrama de Flujo del Procedimiento

Datos del procedimiento

- Codigo: PO1-OGPPR

~ Instructivos, Reglamentos, Manuales y Otros.)

Oficina General de Planificacion, Presupuesto y Racionalizacion
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2.- Datos del procedimiento

2.1.-Organo / Unidad Orgénica responsable:
Oficina General de Planificacion, Presupuesto y Racionalizacion

2.2.-Finalidad:
Establecer las acciones y pasos a seguir para la formulacion y/o actualizacion de
Instrumentos de Gestidn Institucional de EMILIMA S.A,

2.3.-Base Legal:
* Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado
« Decreto Supremo N® 043-2006-PCM - Aprueban Lineamientos para la
elaboracién y aprobacion del Reglamento de Organizacion y Funciones -
ROF
* Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF), aprobado mediante
Acuerdo de Directorio N® 03-2013/208S, de fecha 29.08.2013.

2.4.-Requisitos:
* Propuesta formuladora y/o actualizacion del Instrumento de Gestion
Institucional

2.5.-Tiempo estimado:

90 dias
2.6.-Etapas del procedimiento
N° | Unidad Orgénica: Cargo: Descripcién de la accién:
Inicio -
Directorio / Gerencia
General / Oficina General Identifica la necesidad de formular
1 |de Planificacion, | Encargado |y/o actualizar instrumento de gestion
Presupuesto y institucional

Racianalizacion

Oficina General de

Elabora documento  solicitando
propuesta formuladora y/o

ﬁ'“m":‘ﬁ::;::' ,| lefe |actuslizacion del instrumento de

Ractormiismdiic gestion a unidades organicas
involucradas

1 Unidad Orgénica: Jafe Recepciona, registra en la base de

datos,  elabora propuesta

36
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N° Unidad Orgénica: Cargo: Descripcién de la accién:
formuladora  y/o actualizacion del
instrumento de gestién institucional
Recepciona propuesta, registra en la
base de datos, revisar, evalla
proyecto
Ofidia Genersl  de Deriva segin el caso: a) De no
Planificacién encontrar  observaciones elab?ra
4 b : Jefe informe técnico sustentatorio, deriva
Presupuesto y .
Pactoralizasite el proyecto a la Oficina General de
Asuntos Legales b) De encontrar
observaciones se devuelve a la
unidad  organica para  su
reformulacién
Recepciona, registra en la base de
. Oficina  General de Jefe datos, revisa, emite opinién técnica
Asuntos Legales legal, de ser favorable, deriva a
Gerencia General
Recepciona, registra en la base de
; Gerente : 2
6 |Gerencia General Gl datos, revisa, de ser conforme, deriva
a Secretaria General
4 Oficina de Secretaria . Flecep::ic_}!'im rﬂi?. agepda para
General aprobacion en sesién de Directorio
8 |Directorio d:r:iﬁ:n Evalda, aprueba
Recepciona Acuerdo, remite a las
. Gerente | diversas unidades organicas
9 |Gerencia Gengral General | involucradas, para su conocimiento y
- aplicacion,
Fin del procedimiento |
2.7.-Abreviaturas:

OGPPR: Oficina General de Planificacion, Presupuesto y Racionalizacién
ROF: Reglamento de Organizacion y Funciones
MOF: Manual de Organizacién y Funcione

T 2.8.-Diagrama de Flujo del Procedimiento

"‘ﬁ‘r Datos del procedimiento

- Formulacion y Actualizacién de Instrumento de Gestion Institucional (ROF)
- Codigo: PO2-OGPPR

Oficina General de Planificacion, Presupuesto y Racionalizacién
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3.~ Datos del procedimiento

.. FORMULACION DEL PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL -

- PO3-OGPPR

3.1.-Organo / Unidad Organica responsable:

Oficina General de Planificacion, Presupuesto y Racionalizacion

3.2.-Finalidad:

Establecer las acciones y pasos a sequir para la formulacion del Plan Operativo
Institucional - POl como instrumento de planeamiento institucional que
establece y consolida las actividades y metas de |as diversas areas de EMILIMA
5.A para la consecucion de los abjetivos institucionales

3.3.-Base Legal:

« Ley N? 27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado

« Directiva N* 003-2014 EF /50.01 "Directiva de Programacion y Formulacién
Anual del Presupuesto del Sector Publico, con un perspectiva de
Programacion Multianual” aprobada mediante Resolucion Directoral N® 005-
2014~ EF/50.01

* Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF), aprobado mediante
Acuerdo de Directorio N° 03-2013/20S, de fecha 29.08.2013,

* Plan Estratégico Institucional (PEl) - aprobado mediante Acuerdo de
Directorio N* 02-2011/21S, de fecha 21.09.2011

* Manual del Proceso "Planeamiento Institucional” — aprobado mediante
Resolucion de Gerencia General N°® 116-2012- EMILIMA - GG

3.4.-Requisitos:

* Directiva interna que Norma la Formulacion, Aprobacion, Seguimiento,
Evaluacién y Reprogramacion del Plan Operativo Institucional (POI).

= Asignacion presupuestal

* Requerimiento de la Unidades Organica

3.5.-Tiempo estimado:

T et Y

60 dias

\3.6.- Etapas del procedimiento

Unidad Orgénica: Cargo: Descripcién de la accién:
| Inicio
Eg;;iadéfeneml de Remite a las unidades organicas
1 P % :-:tn' Jefe Memorandum Multiple solicitando
e y informacion sobre la programacion
Racionalizaci6n
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N° Unidad Organica: Cargo: Descripcion de la accién:
de sus actividades, tareas y metas,
previstas para el proximo periodo.
Recepciona, registra en la base de
datos, coordinacion con OGPPR a
traves de reuniones de trabajo, Email
o via telefonica, elabora propuesta de
2 | Unidad Organica: Jefe acuerdo a Directiva y formatos
proporcionados, remite proyecto del
Plan Operativo que contiene la
programacion de actividades, tareas y
metas.
Recepciona, revisa, analiza
Oficina  General de informaciéon. De ser conforme:
Planificacion, ajconsolida informacion b)) De
4 Jefe ;
Presupuesto y encontrar observaciones se devuelve
Racionalizacion a la unidad organica para su
reformulacién
::’}f::i?izaci ﬁ’:‘ieneral e Elab?m el dncumentn. final, informe
5 Fresupuestc' . Jefe tél:n‘ﬂ:ﬂ favorable, visa, deriva a
Racionalizacién Oficina General de Asuntos Legales
Recepciona, registra en la base de
6 Oficina  General de Jofe datos, revisa, elabora proyecto de
Asuntos Legales Resolucién para aprobacion del Plan
Operativo Institucional
Recepciona, revisa, aprueba el Plan
; Gerente | Operativo Institucional, remite a las
i | Gerencia Ganeral General un':;dades organicas de la entidad,

para su conocimiento y aplicacion.

Fin del procedimiento

3.7.-Abreviaturas:
OGPPR: Oficina General de Planificacion, Presupuesto y Racionalizacion
PQI: Formulacion del Plan Operativo Institucional

PEL: Plan Estratégico Institucional

3.8.-Diagrama de Flujo del Procedimiento

Datos del procedimiento

~.#Formulacién del Plan Operativo Institucional - PO

igo: PO3-OGPPR

Oficina General de Planificacion, Presupuesto y Racionalizacion
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4.- Datos del procedimiento

° PROGRAMACION, FORMULACION Y APROBACION DEL |
. PRESUPUESTO INSTITUCIONAL

. PO4-OGPPR

4.1.-Organo / Unidad Orgénica responsable:
Oficina General de Planificacién, Presupuesto y Racionalizacion

4.2.-Finalidad:
Establecer las acciones y pasos a seguir para la programacion y formulacion del
presupuesto institucional en los plazos que la normatividad establece.

4.3.-Base Legal:

Ley N° 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto

Texto Unico Ordenado de la Ley N* 28411, Ley General del Sistema Nacional
de Presupuesto, aprobado por el Decreto Supremo N° 304-2012-EF.
Directiva N® 003-2014 EF /50.01 "Directiva de Programacion y Formulacion
Anual del Presupuesto del Sector Publico, con un perspectiva de
Pragramacion Multianual” aprobada mediante Resolucion Directoral N* 005-
2014- EF/50.01 y modificatorias.

Ley N 27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado
Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF), aprobado mediante
Acuerdo de Directorio N° 03-2013/205, de fecha 29.08.2013,

4.4.-Requisitos:

Actividades y Proyectos a ser incluidos en el presupuesto anual
Informacion de personal
Infarmacion contable
Informacion de ingresos generados por la administracion de inmuebles y
otros
Cuadro de necesidades de BBySS de las unidades organicas
Informacion del perfil de la empresa
Proyecto de Presupuesto Institucional de Apertura
Aprobacion del Presupuesto Consolidado de Ingresos y Egresos para el
siguiente afo fiscal.

4.5.-Tiempo estimado:

dias

Oficina General de Planificacion, Presupuesto y Racionalizacidn
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N° Unidad Orgdnica: | Cargo: Descripcién de la accién:
Inicio B
Elabora documento, solicita
chine ot Ol 2 2 el s
1 | Planificacion, Presupuesto y Jefe kit A
L ingresos y de proporcionar la demanda
Racionalizacién b
global de gastos para el préximo
periodo.
Recepciona, revisa, solicita Ia
2 | unidades Organicas Gerentes / |informacion a las umdaders organicas
Jefes responsables de la informacién
procesan y deriva
Recepciona la informacién solicitada,
revisa, evallla, analiza la informacion,
3 | Planificacion, Presupuesto y Jefe = PIEy %, PIEAERS [0
i, siguiente ejercicio fiscal, adjuntando
Racionalizacion T
formatos segun Directiva y proyecto de
oficio para su remisién, eleva a Gerencia
General.
Recepciona ,revisa el informe, aprueba,
4 | Gerencia General Gerente  |visa los formatos y oficios, deriva a
Oficina de Secretaria General
; ; Recepciona, revisa, registra, remite a la
Ofi . b e ¢
5 Ge::rzl te ST Secretario | Direccion General del Presupuesto
Publico - MEF
Elabora informe solicitando la
Sfidis = Gendiel e :'?:tlf:f:'lgl de de.qperml i
6 | Planificacion, Presupuesto y Jefe i ooy st
i siguiente  ejercicio  fiscal, adjunta
Racionalizacion :
documentos sustentatorios, eleva a
Gerencia General
- Recepciona , revisa, deriva a Oficina de
G
7 | Gerencia General Gerente S i Ganeral
Recepciona, revisa, agenda, prepara
Oficina de  Secretaria . documentacion para convocar a sesion
B Secretario 3 . .
General de Directorio para aprobacion del
Presupuesto Institucional de Apertura
! Revisa, aprueba el Presupuesto
Fnisiiente Institucional de Apertura
Recepciona Acuerdo, remite a la Oficina
Gerente | General de Planificacion, Presupuesto y

Racionalizacion

Oficina General de Planificacion, Presupuesto y Racionalizacién
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Oficina General de
Planificacion, Presupuesto y
Racionalizacion

Jefe

Recepciona, elabora informe, adjunta
copias de formatos y PIA aprobado,
elabora proyecto de oficio (mediante el
cual la entidad remitira los citados
documentos a las  siguientes
Instituciones: Ministerio de Economia y
Finanzas, Contraloria General de la
Republica , Congreso de la Republica),
remite a Gerencia General

12

Gerencia General

Gerente

Recepciona, revisa, visa, deriva a la
Oficina de Secretaria General

13

Dficina de  Secretaria

General

Secretario

Recepciona  oficio, formatos vy
Presupuesto Institucional de Apertura
aprobado, remite al Ministerio de
Economia y Finanzas, Contraloria
General de la Republica y Congreso de
la Repdblica, coordina publicacion,
deriva copias de cargos a OGPPR

14

Oficina General de
Planificacion, Presupuesto y
Racionalizacion

Jefe

Recepciona cargos, adjunta copias de
los formatos, PIA y cargos, elabora
proyecto de oficio (mediante el cual la
entidad remitira los citados
documentos a la  Municipalidad
Metropolitana de Lima), remite a
Gerencia General

b £

Gerencia General

Gerente

Recepciona, revisa, visa, deriva a la
Oficina de Secretaria General

16

DOficina de Secretaria

General

Secretario

Recepciona oficio, copias de formatos ,
Presupuesto Institucional de Apertura
aprobadoy cargos, remite a la
Municipalidad Metropolitana de Lima,
deriva copia de cargo a OGPPR

Fin del procedimiento

7.-Abreviaturas:
~OGPPR: Oficina General de Planificacion, Presupuesto y Racionalizacion
- MEF : Ministerio de Economia y Finanzas
_,qf;#' PIA : Presupuesto Institucional de Apertura

POI Formulacion del Plan Operativo Institucional
PEI: Plan Estratégico Institucional

4.8.-Diagrama de Flujo del Procedimiento
Datos del procedimiento
Programacion, Formulacion y Aprobacion del Presupuesto Institucional
Codigo: PD4-OGPPR

Oficina General de Planificacion, Presupuesto y Racionalizacion
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5.- Datos del procedimiento

PRESENTACION DE LA EJECUCION TRIMESTRAL DE
INGRESOS Y GASTOS AL MEF

: PO5-OGPPR

5.1.-Organo / Unidad Orgénica responsable:
Oficina General de Planificacion, Presupuesto y Racionalizacion

5.2.-Finalidad:
Establecer las acciones y pasos para establecer el nivel de ingresos y gastos
trimestral de la entidad.

5.3.-Base Legal:

e Ley N° 28411, Ley General del Sisterma Nacional de Presupuesto

» Texto Unico Ordenado de la Ley N® 28411, Ley General del Sistema Nacional
de Presupuesto, aprobado por el Decreto Supremo N° 304-2012-EF.

* Directiva N” 003-2014 EF /50.01 "Directiva de Programacion y Formulacion
Anual del Presupuesto del Sector Publico, con un perspectiva de
Programacion Multianual” aprobada mediante Resolucion Directoral N® 005-
2014- EF/50.01 y maodificatorias.

e Ley N® 27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado

* Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF), aprobade mediante
Acuerdo de Directorio N* 03-2013/20S, de fecha 29.08.2013,

5.4.-Requisitos:
« Informacion de ingresos y gastos trimestral

5.5.-Tiempo estimado:
30 dias

5.6.-Etapas del procedimiento

N° Unidad Orgénica: Cargo: Descripcién de la accién:

Inicio
Oficina General de Remite = Memorandum  solicitando
Planificacion, Presupuesto y Jefe informacion sobre los ingresos y gastos
Racionalizacion trimestrales a OGAF.

oo Seheal  del g E?r:m;:}ﬂf m;::i?;eba?:f:fmd:;:

- | Administracion y Finanzas i :

solicitada.

Oficina General de Recepciona, revisa, analiza informacion.
Planificacion, Presupuesto y lefe De ser conforme: ajconsolida
Racionalizacion informacion b) De encontrar

Oficina General de Planificacién, Presupuesto y Racionalizacion 46
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N° Unidad Orgénica: Cargo: Descripcion de la accién:
observaciones se devuelve a la unidad
organica para su reformulacion

Oficina General de Registra en la base de datos en el
5 |Planificacion, Presupuesto y Jefe aplicativo web - MEF e imprime formato

Racianalizacion segun directiva, visa.

Oficina General de

Loy e ¥ ofe 3 . ; .
Administracion y Finanzas J Recepciona, revisa, visa, deriva formatos

Oficina General de
7 | Planificacion, Presupuesto v Jete
Racionalizacion

Recepciona formatos, elabora informe,
proyecto de oficio.

8 | GaandaiSanersl Gerente Recepciona, revisa, visa formatos y firma

General oficio
g leasiokinaidaiana Saeniidon ::Ec:pmona. coloca N*® de oficio, remite al
Fin del procedimiento ]
5.7.-Abreviaturas:

OGPPR: Oficina General de Planificacion, Presupuesto y Racionalizacion
MEF: Ministerio de Economia y Finanzas

POI: Formulacién del Plan Operativo Institucional

PEl Plan Estrategico Institucional

ROF: Reglamento de Organizacion y Funciones

5.8.-Diagrama de Flujo del Procedimiento
-~ ~Datos del procedimiento

resentacion de la ejecucion trimestral de ingresos y gastos al MEF
o Gddigo: POS-OGPPR

Oficina General de Planificacion, Presupuesto y Racionalizacion
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6.- Datos del procedimiento

6.1.-Organo / Unidad Orgéanica responsable:
Oficina General de Planificacion, Presupuesto y Racionalizacion

6.2.-Finalidad:
Establecer las acciones y pasos a seguir para la presentacion de la evaluacion
semestral y anual del presupuesto institucional.

6.3.-Base Legal:

e Ley N° 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto

s Texto Unico Ordenado de la Ley N 28411, Ley General del Sistema Nacional
de Presupuesto, aprobado por el Decreto Supremo N® 304-2012-EF,

« Directiva N® 003-2014 EF /50.01 "Directiva de Programacion y Formulacion
Anual del Presupuesto del Sector Publico, con un perspectiva de
Programacion Multianual” aprobada mediante Resolucion Directoral N® 005-
2014- EF/50.01 y modificatorias.

e Ley N® 27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado

* Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF), aprobado mediante
Acuerdo de Directorio N* 03-2013/208, de fecha 29.08.2013.

6.4.-Requisitos:
« Informacion de fichas estratégicas
* Ejecucion de ingresos y gastos
+ Ejecucion de metas

6.5.-Tiempo estimado:
45 dias

6.-Etapas del procedimiento

N?-[/ Unidad Orgénica: Cargo: Descripcién de la accién:
=/ Inicio

Oficina  General de Remite a las unidades organicas
Planificacion, Memorandum Multiple solicitando
1 Jefe ; i . .
Presupuesto ¥ informacion sobre la ejecucion de
| |Racionalizacion gastos y ejecucion de metas fisicas.
Recepciona, registra en la base de
2 | Unidad Organica: Jefe datos, elabora informe, remite

informacion solicitada.

49
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N° Unidad Orgéanica: Cargo: Descripcidn de la accién:
Recepciona, revisa, analiza
Oficina  General de informacion. De ser conforme:
3 Planificacion, sofe ajconsolida informacion  b) De
Presupuesto y encontrar observaciones se devuelve
Racionalizacion a la unidad orginica para su

reformulacion
Elabora informe técnico (semestral/
anual), registra en la base de datos en

Oficina  General de
Planificacion,

4 Presupuesto v Jefe el aplicativo web - MEF, imprime
Racionalizacion fﬂrq\atos, visa, elabora proyecto de
oficio.
5 | Gerencia General Gerents Recepciona, revisa, visa, firma oficio.
General
6 |Secretaria General Secretario fecepciony, ‘colocs N® de o,

remite al MEF

—

Fin del procedimiento

6.7.-Abreviaturas:
OGPPR : Oficina General de Planificacion, Presupuesto y  Racionalizacion
MEF : Ministerio de Economia y Finanzas
POI: Plan Operativo Institucional
PEL: Plan Estratégico Institucional
ROF: Reglamento de Organizacion y Funciones

6.8.-Diagrama de Flujo del Procedimiento
A My \E:tns del procedimiento

. ‘Evaluacién del Presupuesto Institucional - (Semestral — Anual)
Codigo: PO5-OGPPR
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1.- Datos del procedimiento

SEGUIMIENTO DE DENUNCIAS CONTRA LA EMPRESA
MUNICIPAL  INMOBILIARIA DE LIMA - EMILMA S.A
INTERPUESTA POR TERCEROS

PO1-OGAL

1.1.-Organo / Unidad Orgénica responsable:
Oficina General de Asuntos Legales

1.2.-Finalidad:
Efectuar todas las acciones legales tendientes a procurar la defensa penal de los
bienes e intereses de EMILIMA S.A,

1.3.-Base Legal:
« Constitucion Politica del Perti de 1993
Decreto Legislativo N° 635 - Codigo Procesal Penal
* Decreto Legislativo N® 957 - Codigo Penal
» Estatutos de Empresa Municipal Inmobiliaria de Lima - EMILIMA S.A.

-

1.4.-Requisitos:
e Cedula de Notificacion adjuntando los documentos respectivo del
Expediente

1.5.-Tiempo estimado:
' 6 haras y 25 minutos

1.6.-Etapas del procedimiento:

N° |  Unidad Orgénica: | Cargo: |  Descripcion de la accién:
Inicio
Recepciona, verifica que la denuncia
Oficina de Secretaria ; pr_esﬁentada mmpl? . i mquiisitf.:s
1 Siavas) Técnico | minimos para su ingreso y registro,
procediendo a su derivacion a la
unidad organica competente.
Recepciona, revisa la denuncia
2 Oficina General de Jefe presentada, analiza les documentos
Asuntos Legales adjuntos a la Cedula de Notificacion
respectiva, de ser el caso. -
51
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Unidad Orgénica: Cargo:

Descripcion de la accion:

Evalua la estrategia legal que asumira
EMILIMA S.A, en el proceso penal,
coordina con el Especialista Legal
externo en materia penal, procede
hacer entrega del Expediente Judicial
al Especialista

Oficina General de

Asuntos Legales Especialista

Recepciona Exp. Judicial, procede con
efectuar las acciones legales que
amerita, (de acuerdo a la estrategia
legal planeada) realiza el sequimiento
del proceso hasta que el mismo
culmine, elabora informe de manera
mensual.

Oficina General de

Asuntos Legales -

Recepciona, revisa, elabora informe
de las acciones procesales que han
venido llevandose a cabo durante el
proceso penal respectivo

Fin del procedimiento

1.7.-Abreviaturas:
OGAL : Oficina General de Asuntos Legales

POL: Plan Operativo Institucional

1.8.-Diagrama de Flujo del Procedimiento

Datos del procedimiento

Seguimiento de denuncias contra la Empresa Municipal Inmobiliaria de Lima

EMILIMA S.A. interpuesta por terceros
Codigo: PO1-0OGAL
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2.- Datos del procedimiento

- SEGUIMIENTO DE DEMANDAS LABORALES CONTRA LA
EMPRESA MUNICIPAL INMOBILIARIA DE LIMA - EMILIMA S.A.
INTERPUESTAS POR TERCEROS

 PO2-0OGAL

2.1.-Organo / Unidad Organica responsable:

Oficina General de Asuntos Legales

2.2.-Finalidad:

Efectuar todas las acciones legales tendientes a procurar la defensa de los
intereses de EMILIMA S.A.

2.3.-Base Legal:

« Constitucion Politica del Perii de 1993

+ Codigo Civil Vigente y Normas Legales Complementarias Vigentes

* Decreto Supremo N° 003-97-TR - Texto Unico Ordenado del Decreto
Legislativo N° 728 - Ley de Productividad y Competitividad Laboral

* Reglamento Interno de Trabajo de EMILIMA S.A,

« Estatutos de Empresa Municipal Inmobiliaria de Lima - EMILIMA S.A.

2.4.-Requisitos:

* Cedula de Notificacion adjuntando los documentos respectivo del
Expediente

» Demanda interpuesta por terceros contra EMILIMA S.A.

* Informe técnico respectiva elaborade por la  Unidad Organica
correspondiente

o
o
2.5.-Tiempo estimado:
/& 2diasy 15 minutos
wt
2.6.-Etapas del procedimiento:
N° | Unidad Orgénica: | Cargo: |  Descripcién de la accion:
Inicio
Recepciona, verificar la demanda
presentada que cumpla con los
Oficina de Secretaria s 3 requisitos minimas para su ingreso
1 Tecnico ; g
General y registro, procediendo a su
derivacion a la unidad organica
competente.
Officina General de Revisa el expedw:-nte de la demanda
2 Jefe presentada, analiza los documentos
Asuntos Legales

adjuntos a la Cedula de Notificacion
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N°® |  Unidad Orgénica: Cargo: Descripcion de la accion:

respectiva. De ser el caso, solicita
informe técnico a las unidades
Organicas de EMILIMA SA

involucradas.

Remite el informe técnico, a través
Oficina General de del cual se adjunta las ordenes de

L 1 Jefe / [ :
Administracion y Rl servicio, y fo cualquier antecedente
3 Y Administrador : : 2

Finanzas / Circuito CMA necesario para adjuntar al escrito a
Mégico de Agua presentarse por parte de EMILIMA

S.A
Coordina con el Especialista Legal
externo en materia laboral, el
planteamiento de la estrategia legal
Oficina General de gue se asumira, asimismo se hara
4 Asuritos Usgales Jefe uso de los do_cumemn-s mnmdﬂs
por las unidades organicas de
EMILIMA  SA. procede hacer
entrega de expediente judicial a
Especilista
Recepciona el expediente judicial,
proceda con efectuar las acciones
. legales que amerita, realiza el
5 E:i:::gfin;?:sde Especialista | seguimiento del proceso hasta que
el mismo culmine (de acuerdo a la
estrategia legal planeada), elabora
informe de manera mensual.
Recepciona, revisa, elabora informe
6 Oficina General de o de las acciones procesales que han
Asuntos Legales venido llevandose a cabo durante el
proceso laboral respective

Fin del procedimiento

.7.-Abreviaturas:
OGAL : Oficina General de Asuntos Legales
CMA : Circuito Magico del Agua

2.8.-Diagrama de Flujo del Procedimiento
Datos del procedimiento
Seguimiento de demandas laborales contra Empresa Municipal Inmobiliaria de
Lima - EMILIMA S.A, interpuestas por terceros
Codigo: PO2-OGAL
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PROCEDIMIENTO : SEGUIMIENTO DE DEMANDAS LABORALES CONTRA [
EMILIMA S A INTERPUESTAS POR TERCERDS
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3.- Datos del procedimiento

3.1.-Organo / Unidad Orgénica responsable:
Oficina General de Asuntos Legales

3.2.-Finalidad:
Efectuar acciones extrajudiciales, tales como conciliaciones y/o arbitrajes con
terceras personas con las que se generen conflictos, a fin de lograr una
solucion mas rapida y menos onerosa para EMILIMA S.A., antes de iniciar
algun proceso judicial o conciliatorio

3.3.-Base Legal:

Constitucion Politica del Pert) de 1993

Codigo Civil Vigente y Normas Legales Complementarias Vigentes

« D. Legislativo, N® 1071 - Decreto Legislativo que norma el Arbitraje
Estatutos de Empresa Municipal Inmaobiliaria de Lima - EMILIMA SA.

3.4.-Requisitos:
» Informe de la Unidad Organica correspondiente, solicitando que esta
Oficina efectué el inicio de acciones legales respectivas
« Expediente Administrativo del inmueble administrado por EMILIMA S.A.

, 3.5.-Tiempo estimado:
1 dia y 4 horas

Unidad Orgénica: |  Cargo: |  Descripci6n de la accién:
Inicio

Recepciona la solicitud de la
unidad organica, revisa que se
cuenta con el expediente

. Oficina General de sk administrativo  del  inmueble
Asuntos Legales propiedad de EMILIMA S.A, asi
como el Conwvenio Arbitral, inicia
accion extrajudicial

correspondiente.

Solicita a las unidades organicas
respectivas, informacion necesaria,
realiza una buena defensa de los

Oficina General de fika
Asuntos Legales
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N® |  Unidad Orgénica: Cargo: Descripcién de la accién:
interés de EMILIMA S.A.

Gerencia de Gestign

inmobilisia / ‘Oficina Remite informacion  necesaria,

Gerente - GGI/ | respecto al inmueble propiedad de

% (Snee | " jefeOGAF |EMILMA SA, matera de
Administracion y -

controversia
Finanzas

Recepciona, revisa la

documentacion adicional remitida
Oficina General de por las unidades organica, se
4 Asunbos Legiles Jefe pracedte a elaborar el escrito

respectivo, a fin de ser presentado
ante el Centro de Conciliacion o
Arbitral, de ser el caso

Fin del procedimiento

3.7.-Abreviaturas:
OGAL : Oficina General de Asuntos Legales
B A GGl : Gerencia de Gestién Inmobiliaria
\ OGAF: Oficina General de Administracion y Finanzas

3.8.-Diagrama de Flujo del Procedimiento

Datos del procedimiento

Impulso de acciones extrajudiciales previas al inicio de un proceso judicial en
defensa del patrimonio municipal a cargo de EMILIMA S.A.

Codigo: PO3-OGAL
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EMILIMA Fmglmﬁmﬁ LIMA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

4.-Datos del procedimiento

~ INICIO DE ACCIONES LEGALES EN DEFENSA DEL PATRIMONIO
. MUNICIPAL

 P0O4-OGAL

4.1.-Organo / Unidad Orgénica responsable:
Oficina General de Asuntos Legales

4.2.-Finalidad:
Efectuar acciones judiciales en contra de los terceros que afecten el patrimonio
inmobiliario municipal administrado por esta Empresa, a fin de proteger los
bienes e intereses de EMILIMA S.A.

4.3.-Base Legal:
* Constitucion Politica del Peri de 1993
» Cadigo Civil Vigente y Normas Legales Complementarias Vigentes
+ TUO del Codigo Procesal Civil - Resolucion Ministerial N® 010-93-JUS
» Estatutos de Empresa Municipal Inmobiliaria de Lima - EMILIMA S.A.

4.4.-Requisitos:
* Informe de la Unidad Organica correspondiente, solicitande que esta Oficina
efectue el inicio de acciones legales respectivas
* Expediente Administrativo del inmueble administrado por EMILIMA S.A,

4.5.-Tiempo estimado:
1 dia y 4 horas

Unidad Orgénica: | Cargo: |  Descripcién de la accion:
Inicio

Recepciona, revisa el expediente
administrativo del inmueble
propiedad de EMILIMA S.A, evalta
Oficina General de si anteriormente se han efectuado
1 Jefe 2 2 e s
Asuntos Legales acciones judiciales al respecto, de ser
necesario solicita a las Unidades
Organicas respectivas informacién
adicional necesaria

Gerencia de Gestion

Inmobiliaria / Oficina Remiten informacién necesaria

Gerente - GG/ |respecto a los inmuebles propiedad

2 :
i AR de| " feOGAF |de EMILUMA SA, materia de
Administracion y ,

controversia
Finanzas
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N® |  Unidad Orgénica: Cargo: Descripcién de la accién:

Revisa la documentacion adicional
remitida por las unidades organicas,
Oficina.General de elabora la demanda rgipectwa.
3 Jefe presenta demanda ante los juzgados
Asuntos Legales A : i

civiles respectivos. (Inicia un proceso
judicial protegiendo los intereses
patrimoniales de EMILIMA 5.A.)

Fin del procedimiento

4.7.-Abreviaturas:
OGAL : Oficina General de Asuntos Legales
GGl : Gerencia de Gestion Inmobiliaria
OGAF : Oficina General de Administracion y Finanzas

4.8.-Diagrama de Flujo del Procedimiento
Datos del procedimiento
Inicio de acciones legales en defensa del patrimanio municipal
Codigo: PO4-OGAL
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 ELABORAR, REVISAR Y OPINAR ACERCA DE LOS PROYECTOS
DE CONTRATOS Y CONVENIOS QUE SEAN PUESTOS A
~ CONSIDERACION POR CUALQUIER ORGANO DE EMILIMA S.A

PO1-0AJ/OGAL

1.1.-Organo / Unidad Organica responsable:
Oficina de Asesoria Juridica

1.2.-Finalidad:
Verificar la legalidad de los contratos y/o convenios.

1.3.-Base Legal:

. B @ @

Constitucion Politica del Peru de 1993

Decreto Legislativo N® 1017 meodificado por la Ley N* 29873, Ley de
Contrataciones del Estado, y su Reglamento

Ley N° 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto

Codigo Civil vigente y normas legales complementarias vigentes

Ley N* 27972, Ley Organica de Municipalidades

Estatutos de Empresa Municipal Inmobiliaria de Lima - EMILIMA S.A.
Reglamento de Arrendamiento de Inmuebles Administrados por EMILIMA
S.A, aprobado por Resolucion de Gerencia General N*® 200-201-00000049
del 08.04.13

1.4.-Requisitos:

Requerimiento de la Entidad con la que se va a suscribir el convenio y/o
contrato de prestaciones reciprocas

Informe del area involucrada que acredite la necesidad de suscribir un
convenic o contrato de prestaciones reciprocas

Para el caso de convenios y/o contratos de prestaciones reciprocas, se
debera remitir la documentacion completa: DNI del representante de la
Empresa, Partida Registral, mandatos y poderes (con una antigiiedad no
mayor a 30 dias)

Informe de la Sub Gerencia de Administracion, Promocion y Desarrollo
Inmobiliario, con la aprobacion de la Gerencia de Gestién Inmobiliaria,
sustentando la procedencia de la suscripcion del contrato de
Arrendamiento o la Addenda,

Para el caso de contratos y addendas de arrendamiento la documentacién a
remitir debe estar completa: solicitud de renovacion dirigida al Gerente
General, DNI del arrendatario, DNI del fiador, declaraciones juradas de
domicilio del arrendatario y del fiador, recibos de agua y energia eléctrica
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» debidamente cancelados, recibos cancelados de la renta, recibo del
depésito de la garantia, partida registral que demuestre que el fiador es
propietario de un bien inmueble, en caso de existir representante o
apoderado, |a vigencia de dicho poader (con una antigliedad no mayor a 30

dias), etc.
1.5.-Tiempo estimado:
05 dias
1.6.-Etapas del procedimiento:
N° | Unidad Orgdnica: | Cargo: |  Descripcién de la accién:
Inicio
Recepciona documentacion
respecto a la suscripcion del
contrato de arrendamiento,
renovacion del contrato de
arrendamiento (addenda), convenio
y/o contrato de prestaciones
reciprocas
Revisa documentacion, analiza y
Oficing de Asesoits emite opinion legal (procedente o

1 Kiitelics Jefe impr?cgc:!ente} respecto la
suscripcion  del contrato  de
arrendamiento, renovacion  de
contrato, contrato de prestaciones
reciprocas y/o convenio. Observa
de ser el caso, solicita a la unidad
organica la remision de la
documentacion faltante y/o otros, a
traves de la Oficina General de
Asuntos Legales.
Recepciona, revisa el informe y la| -
propuesta segun sea el caso|l:
Contrato de Arrendamiento, |\~
Renovacion de Contrato, Contrato
Jefe de Prestaciones Reciprocas y/o
Convenio. De estar conforme en
todos los extremos, suscribe el
citado informe, visa la propuesta de
contrato, Addenda y/o Convenio.

Oficina General de
Asuntos Legales

Fin del procedimiento

1.7.-Abreviaturas:
OGAL: Oficina General de Asuntos Legales
0AJ: Oficina de Asesoria Juridica
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| EMPHESA WURRCH|

{ INMOBILIARIA DE LIMA

1.8.-Diagrama de Flujo del Procedimiento:

Denominacién del Procedimiento

Elaborar, revisar y opinar acerca de los Proyectos de contratos y convenios que

sean puestos a consideracion por cualquier 6rgano de EMILIMA S.A
Codigo: PO1-OAJ/OGAL
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2.- Datos del procedimiento

S 9?%‘%& "?;;% ELABORAR, REVISAR Y/U OPINAR ACERCA DE LOS PROYECTOS
: - DE NORMAS MUNICIPALES ¥ DE NORMAS INTERNAS
 RELACIONADAS CON LA GESTION INSTITUCIONAL, EN
_ COORDINACION CON LAS UNIDADES ORGANICAS DE EMILIMA

e

. PO2-OAJ/OGAL

2.1.-Organo / Unidad Organica responsable:
Oficina de Asesoria Juridica

2.2.-Finalidad:
Contar con instrumentos normativos que permitan a EMILIMA S.A. el
cumplimiento de sus funciones

2.3.-Base Legal:
* Constitucion Politica del Perti de 1993
+ Decreto Legislativo N* 1017 modificado por la Ley N* 29873, Ley de

Contrataciones del Estado, y su Reglamento (3'-".
Ley N° 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto 3
Codigo Civil vigente y normas legales complementarias vigentes \‘

Ley N® 27972, Ley Organica de Municipalidades

Estatutos de Empresa Municipal Inmobiliaria de Lima - EMILIMA S.A.

Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF), aprobade mediante

Acuerdo de Directorio N® 03-2013/205, de fecha 29.08.2013,

« Manual de Organizacidn y Funciones (MOF) - aprobado mediante Acuerdo
de Directorio N® 02-2013/23S, de fecha 18.10.2013.

» Acuerdos de Concejo, Acuerdos de Directorio, Ordenanzas de la

Municipalidad Metropolitana de Lima

%, 2.4.-Requisitos:
<« informes sustentatorios de las unidades organicas involucradas

2.5.-Tiempu estimado:
ﬁ’:’m 05 dias

2.6.- Etapas del procedimiento:

Ne Unidad Orgénica: | Cargo: —[ Descripcion de la accién:
Inicio

Recepciona, registra en la base de

: - datos, revisa la documentacion,

1 Gﬁflf‘a Sesesona lefe determinar si se encuentra dentro
Juridica - T

del marco legal, emite opinion legal

sobre la viabilidad del proyecto de

65
Oficina General de Planificacion, Presupuesto y Racionalizacion



EMI LI MA . ;ﬁﬁaﬁ:m: DE LiMA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

N° Unidad Orgédnica: Cargo: Descripcion de la accién:
norma, elabora proyecto del
documento normativo de

aprobacion de la norma municipal
y/0 norma interna de EMILIMA S A
Observa de ser el caso, solicita a la
unidad orgénica la remision de la
documentacion faltante y/o otros, a
través de la Oficina General de
Asuntos Legales.

Recepciona, registra en la base de
datos, revisa el Informe, de ser
conforme en todos los extremos,
2 | Oficina General de fides suscribe dicho documento y visa los
Asuntos Legales proyectos normativos alcanzados a
opinidn y/o elaborados por la
Oficina de Asesoria Juridica.

Fin del procedimiento

2.7.-Abreviaturas:
OGAL: Oficina General de Asuntos Legales T

OAJ: Oficina de Asesoria Juridica
ROF: Reglamento de Organizacion y Funciones T o
MOF: Manual de Organizacion y Funciones

e

2.8.-Diagrama de Flujo del Procedimiento:

Denominacién del Procedimiento

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

Codigo: P02-0AJ/OGAL
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3.- Datos del procedimiento

o " P o

- ELABORAR LAS RESOLUCIONES DE GERENCIA GENERAL
- VINCULADAS CON TEMAS DE COMPETENCIA DE EMILIMA S.A

- PO3-0AJ/OGAL

3.1.-Organo / Unidad Organica responsable:
Oficina de Asesoria Juridica

3.2.'Fiﬂa“da¢
Aprobar los procedimientos internos de la Enticlacl

3.3.-Base Legal:
» Constitucion Politica del Perdi de 1993
* Decreto Legislativo N°® 1017 modificado por la Ley N° 29873, Ley de

Contrataciones del Estado, y su Reglamento

Ley N® 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto

Cadigo Civil vigente y normas legales complementarias vigentes

Ley N 27972, Ley Organica de Municipalidades

Estatutos de Empresa Municipal Inmobiliaria de Lima - EMILIMA S.A.

Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF), aprobado mediante

Acuerdo de Directorio N" 03-2013/208, de fecha 29.08 2013.

* Manual de Organizacion y Funciones (MOF) - aprobado mediante Acuerdo
de Directorio N® 02-2013/235, de fecha 18.10.2013,

* Acuerdos de Concejo, Acuerdos de Directorio, Ordenanzas de la
Municipalidad Metropolitana de Lima, Reglamento de Arrendamiento de
Inmuebles Administrados por EMILIMAS.A, aprobado por Resolucién de
Gerencia General N” 200-201-00000049 del 08.04.13, y otros documentos
internos aprobados por EMILIMA S.A.

3.4.-Requisitos:

* Las Resoluciones de Gerencia General son solicitadas por la misma Gerencia
General mediante Proveido

;, * La Gerencia General remitira mediante proveido el informe del area que
solicita la aprobacion, designacion, autorizacién, etc., respecto a algin tema
de competencia de EMILIMA S.A.

* El Informe remitido debera contener la documentacian completa para el
Caso en concreto, conforme a los lineamientos de la Entidad y de las
normas de caracter general,

3.5.-Tiempo estimado:
05 dias

3.6.-Etapas del procedimiento:
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

N° |  Unidad Organica: |  Cargo:

| Descripcién de la accion:

Inicio

Oficina de Asesoria
1 i Jele
Jurnidica

Revisa documentacian, elabora
proyecto de Resolucion de Gerencia
General correspondiente al caso en
concreto (ejecucion de garantias,
aprobacion de bases, designacion
de comité, devengados, aprobacién
de expediente técnico, aprobacion
de subasta publica de inmuebles
arrendamiento o venta, etc.)

Observa de ser el caso, solicita a la
unidad organica la remision de la
documentacion faltante y/o otros, a
través de la Oficina General de
Asuntos Legales.

2 | Oficina General de

Recepcionaregistra en la base de
datos, revisa el Informe, de ser
conforme en todos los

Jefe extremaos,suscribe dicho documento
Astieitos Legaleh y visa el proyecto de Resolucion de
Gerencia General
Fin del procedimiento

3.7.-Abreviaturas:

OGAL: Oficina General de Asuntos Legales

OAJ: Oficina de Asesoria Juridica

ROF: Reglamento de Organizacion y Funciones
MOF: Manual de Organizacion y Funciones

3.8.-Diagrama de Flujo del Procedimiento:
Denominacion del Procedimiento

competencia de EMILIMA S.A
Codigo: PO3-0OAJ/OGAL

Elaborar las Resoluciones de Gerencia General vinculadas con temas de

Oficina General de Planificacidn, Presupuesto y Racionalizacion




EMILIMA Siosiliaria
INMOBILIARIA DE LIMA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
E Jefe - GA) Jete - OGAF UNIDAD ORGANICA >
B |
; | |
:
i p Fetepciony i,
= . regiriiare.dss [
o e documersacion 5
L) Themao ds
g -« sipeia ey
< ; HTE—— { i
Eecepoiora R
| 5 ; Feazpiora .
z : - R . asvmson | pd redsnremns | O
3 oA e il | jeotnencacion
E E 51 '--H'-!TIIW-IIIIJ " R .
- 1 i T
i - W— | ¥ et
j Emiie opicidn ' gosumentasin
¥ gl sixbors Fezsponra faitanze
E : ook oal 61 ] P Feisa Fre st ]
| Farsiution on wetibesies i iefoame absergciin cad
= 8 Garenoa Gal i saatribe dacurmants
B "
- | L iorme vise
i Faralurisn
oe Gevereia
| Ferdal
al
ik |
i
|
H
70

Oficina General de Planificacion, Presupuesto y Racionalizacién




EMILIMA [iiosilisiace iua ~ manvAL pe PrOCEDIMIENTOS

4.- Datos del procedimiento

LEGALES QUE SUR.IAN CON MOTIVO DE EXPEDIENTES
=~ GENERADOS EM EMILIMA S.A.

4.1.-Organo / Unidad Orgénica responsable:
Oficina de Asesoria Juridica

4.2.-Finalidad:
Asesora en materia juridica a la Oficina General de Asuntos Legales para
absolucion de consultas respecto a la interpretacion de los alcances de las
normas legales, administrativas y/o municipales de caracter general y su
aplicacion al accionar de la empresa

4.3.-Base Legal:

» Decreto Legislativo N° 1017 modificado por la Ley N° 29873, Ley de

Contrataciones del Estado, y su Reglamento

 Acuerdos de Concejo, Acuerdos de Directorio, Ordenanzas de la
Municipalidad Metropolitana de Lima, y normas internas de EMILIMA S.A. y
otras normas de caracter publico y generalley N° 28411, Ley General del
Sistema Macional de Presupuesto
Codigo Civil vigente y normas legales complementarias vigentes
Ley N® 27972, Ley Organica de Municipalidades
Ley 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General
Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF), aprobado mediante
Acuerda de Directorio N* 03-2013/205, de fecha 29.08.2013.
= Manual de Organizacion y Funciones (MOF) - aprobado mediante Acuerdo -

de Directorio N* 02-2013/23S, de fecha 18,10.2013. / A3
R

Estatutos de Empresa Municipal Inmobiliaria de Lima - EMILIMA S.A. d
Reglamentc de Arrendamiento de Inmuebles Administrados d .
EMILIMAS A, aprobado por Resolucion de Gerencia General N° 200-2 Sitngps?
00000049 del 08.04.13

4.-Requisitos:

* Informe del unidad organica exponiendo el caso en particular y solicitando
la opinién legal

« Remision de antecedentes que permitan conocer el panorama general de la
consulta efectuada

" & & @

4.5.-Tiempo estimado:
05 dias

4.6.-Etapas del procedimiento:

i
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Ne Unidad Organica: | Cargo: [ Descripcién de la accién:
Inicio
Recepciona, registra en la base de
datos, revisa documentacion, emite
opinion legal, para el caso en
concreto, eleva el Informe a la
1 Oficina de Asesoria Jof Oficina General de Asuntos Legales.
Lo e 5
Juridica Observa de ser el caso, solicita a la
unidad organica la remision de la
documentacion faltante y/o otros, a|
través de la Oficina General de
Asuntos Legales.
Recepciona, registra en la base de
2 Oficina General de Jefe datos, revisa el Informe, de ser
Asuntos Legales conforme en todos los extremos,
suscribe dicho documento.
Fin del procedimiento

4.7.-Abreviaturas:
OGAL: Oficina General de Asuntos Legales
OAJ: Oficina de Asesoria Juridica L DE A
ROF: Reglamento de Organizacién y Funciones &
MOF: Manual de Organizacion y Funciones R

4.8.-Diagrama de Flujo del Procedimiento:

Denominacién del Procedimiento

Emitir opinion legal sobre los asuntos puestos en consideracion, y respecto de
las controversias legales que surjan con motivo de expedientes generados en
EMILIMA S.A,

z Codigo: PO4-0OAJ/OGAL

b1

A0
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1.- Datos del procedimiento

¢ INGRESO, REGISTRO Y DERIVACION DE DOCUMENTOS POR
. TRAMITE DOCUMENTARIO.

. PO1-0SG

1.1.-Organo / Unidad Orgénica responsable:
Oficina de Secretaria General

1.2.-Finalidad:
Mantener el orden y la seguridad del acervo documentario y brindar una
atencion adecuada al usuario

1.3.-Base Legal:
e Directiva N* 006-2005-EMILIMA S.A - Resolucidon de Gerencia General N®
011-2005-GG

1.4.-Requisitos:
e Solicitud
Consignar nombres y apellidos, documento de identidad del interesado,
domicilio, destinatario (Presidencia del Directorio, Gerencia General o Comité
Especial o similar), la peticion o el motivo, los anexos de ser el caso; y los
demas datos exigidos por la normatividad aplicable.

1.5.-Tiempo estimado:
30 minutos

Unidad Organica: Cargo: Descripcion de la accion:

Inicio
Recepciona, verifica que el
documento presentado cumpla con

Oficina de Secretaria i los requisitos minimos para su

1 Técnico : ;

General ingreso y registro, entrega cargo
procediendo a su derivacion a la
unidad organica competente.

2 Oficina de Secretaria Secretario | Revisa el documento, deriva a

General General tecnico para su distribucion
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N° Unidad Organica: Cargo: Descripcion de la accion:
o ! Recepciona, distribuye documento
3 Oficina de Secretaria Técnico ingresado a areas destinadas, archiva
General
cargo
Fin del procedimiento

1.7.-Abreviaturas:
05G : Oficina Secretaria General
GG . Gerencia General

1.8.-Diagrama de Flujo del Procedimiento:
Denominacion del Procedimiento
Ingreso, registro y derivacion de documentas por tramite documentario.
Cédigo: PO1-0SG

Técnico - 056G Secretario General- 056G >

-

<

g N Riecepeions, Reviza

< =" verifics reistra, docementazién
St entrepa cargo yderiva

E IKICIO -

8

g Recaptiona,

2 dlistriliye

g docurnantos 3

jas ar=as

DOCUMENTOS POR TRAMITE DOCUMENTARIO

Fitx
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2.- Datos del procedimiento

 REGISTRO Y NOTIFICACION DE DOCUMENTOS OFICIALES DE
EMILIMA S.A. A TERCEROS

| P02-0SG

2.1.-Organo / Unidad Organica responsable:
Oficina de Secretaria General

2.2.-Finalidad:
Cumplir con la comunicacion oportuna de los documentos oficiales de la
empresa a terceros

2.3.-Base Legal:
¢ Directiva N° 006-2005-EMILIMA S.A - Resolucion de Gerencia General N°
011-2005-GG
e Manual Interno - Resolucion de Gerencia General N* 006-2013-EMILIMA-GG

2.4.-Requisitos:

s« lLos documentos oficiales se emiten en tres originales, uno para el
destinatario y dos cargos, un cargo es para la Oficina de Secretaria General y
el otro para Gerencia General

¢ El documento debera respetar la codificacion establecida en el Manual
Interno

s El documento debera consignar el destinatario y el domicilio para su
notificacion respectiva

» Si una copia va a ser entregada a persona o entidad distinta al destinatario
para que tome conocimiento, se debe mencionar que se envia una copia con
la siguiente abreviatura: "c.c.”

.5.-Tiempo estimado:
02 dias

- g/
“AA“; 2.6.-Etapas del procedimiento:

N° | Unidad Orgénica: | Cargo: |  Descripcion de la accién:
Inicio
Presenta informes y proyecto de
1 |Unidades Organicas Responsable |documento oficial a la Gerencia
General
Gerencia Gerente

Revisa, visa, firma el proyecto de

2 | General/Presidencia del General / documento oficial de EMILIMA S.A.

Directorio Presidente

Oficina General de Planificacion, Presupuesto y Racionalizacion
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EMPRESA MUNICIPAL
INMOBILIARIA DE LIMA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

N°

Unidad Organica:

Cargo:

Oficina de Secretaria
General

Descripcién de la accién:

Técnico

Recepciona el documento oficial
debidamente firmado y con los
vistos en los dos cargos, se registra
en la base de datos, numera y se
notifica al destinatario, en |la
direccion  consignada en el
documento.

Fin del procedimiento

2.7.-Abreviaturas:
0SG: Oficina Secretaria General
GG, Gerente General

2.8.-Diagrama de Flujo del Procedimiento:
Denominacion del Procedimiento
Registro y notificacion de documentos oficiales de EMILIMA S.A. a terceros

Codigo: P02-05G

NOTIFICACION DE DOCUMENTOS
ILIMA 5.4, A TERCEROS

Unidad Crganica

Pracgnia

:r"" 6 |rfime ¥
s projecio ga
MK
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! Gerente Ganeral - GG / Presidentes

Revis s
proyecto de
documento

Téenico - 056

N

Recaptiona
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8l dashirakanio
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3.-Datos del procedimiento

. REGISTRO Y SEGUIMIENTO DE LOS CONVENIOS SUSCRITOS
POR EMILIMA S.A.

PO3-05G

3.1.-Organo / Unidad Orgéanica responsable:
Oficina de Secretaria General

3.2.-Finalidad:
Custodiar los convenios y velar por el cumplimiento de las obligaciones
establecidas en los mismos

3.3,-Base Legal:
* Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF), aprobado mediante
Acuerdo de Directorio N* 03-2013/205, de fecha 29.08.2013.
* Manual de Organizacién y Funciones (MOF) - aprobado mediante Acuerdo
de Directorio N* 02-2013/235, de fecha 18.10.2013,

3.4.-Requisitos:
* Informe técnico y legal de la propuesta de convenio
¢ Numero de ejemplares originales de acuerdo al nimero de participantes.

3.5.-Tiempo estimado:
07 dias

3.6.-Etapas del procedimiento:

Unidad Orginica: | Cargo: | Descripcién de la accién:
Inicio
Informa tecnicamente las
Unidades Organicas Responsable :?l::!'n?s;n;rﬂ::r:ﬂ:gs:i !:c:;
las coordinaciones con la otra parte
3 Oficina General de Jefe Emite opinion legal , respecto a la
Asuntos Legales procedencia del convenio

Gerente Revisa, firma el convenio (acto
General protocolar o remision para firma)

Recibe el convenio debidamente
suscrito por las partes, para su
Oficina de Secretaria Secretario | registro en la base de datos y se
General General cumple con notificar el convenio en
copia autenticada a las unidades
organicas competentes para el

3 | Gerencia General
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N° | Unidad Orgénica: | Cargo: Descripcién de la accion:

cumplimiento de las obligaciones
asumidas y custodia el convenio
para su adecuada conservacion.

Fin del procedimiento

3.7.-Abreviaturas:
OSG : Oficina Secretaria General
GG : Gerencia General

3.8.-Diagrama de Flujo del Procedimiento:
Denominacién del Procedimiento
Registro y seguimiento de los convenios suscritos por EMILIMA S.A.
Cadigo: PO3-0SG

Uniad Crpanica JefedelaOficna Genenl- 0GAL Gesente Genenal - 66 Searefatio Geeerd - 056 >

¥ NOTIFICACION DE DOCUMENTOS

DE BMILIMA S A A TERCERDS

.
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’6;;' '
PROCEDIPMIE
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4.- Datos del procedimiento

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

- SERVICIO DOCUMENTAL EN EL ARCHIVO CENTRAL

P04-05G

4.1.-Organo / Unidad Organica responsable:

Oficina de Secretaria General

4.2.-Finalidad:

Atender las solicitudes de bisqueda de la documentacién que se custodia en el

archivo central

4.3.-Base Legal:

e Directiva N® 02-2012-EMILIMA S.A. Aprobada con Resolucion de Gerencia

General N 098-2012-EMILIMA S.A.

4.4.-Requisitos:

e Solicitud o Memorando de pedido de bisqueda de documentacion

custodiada en el archivo central.

efectiva y eficaz.

4.5.-Tiempo estimado:
04 dias

4.6.-Etapas del procedimiento:

Consignar el detalle y toda la informacién que contribuya a una busqueda

Consignar la fecha y en que inventario fue transferido al archivo central.

Unidad Orgénica: |  Cargo: Descripcién de la accion:
Inicio
Unidades Organicas Responsable | Solicita bisqueda de documento
Oficina de Secretatia o Recepciona, veriﬁca: registra en la
General Técnico base de d,a'fﬂs' deriva a despacho
para su revision
3 Oficina de Secretaria Secretario | Revisa, autoriza la blsqueda fisica en
General General el archivo central
: : Realiza la blsqueda fisica en la
4 g:i:‘:lde SR Técnico documentacion conservada en el
archivo central
5 Oficina de Secretaria Secretario  |Entrega la documentacion a la
General General unidad organica solicitante.
Fin del procedimiento
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4.7.-Abreviaturas:

EMPRESA MUNICIPAL
INMOBILIARIA DE LIMA

056G : Oficina Secretaria General

GG; Gerencia General

4.8.-Diagrama de Flujo del Procedimiento:
Datos del procedimiento
Servicio documental en el archivo central

Codigo: P04-05G

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

UNIDA ORGANICA

PROCEDIMIENTO: SERVICIO DOCUMENTAL FN EL ARCHIVO
CENTRAL
;:.-‘H']
g8
£
53

TECHICD - 0SG

Recepoiona
werfica I’IFHT-!II
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el ka0

6 |
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5.- Datos del procedimiento

\ TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS DEL ARCHIVO DE GESTION
: AL ARCHIVO CENTRAL

¢ POS-05G

5.1.-Organo / Unidad Orgénica responsable:
Oficina de Secretaria General

5.2.-Finalidad:
Descongestionar los archivos de gestidn y aseqgurar la conservacion e integridad
del patrimonio documental de EMILIMA S.A.

5.3.-Base Legal:
s Ley N® 25323, Ley del Sistema Nacional de Archivos
» Directiva N® 02-2012-EMILIMA S.A. Aprobada con Resolucion de Gerencia
General N® 098-2012-EMILIMA S.A.
¢ Instructivo N* 600-408-00000001-RGG 200-201-00000300

5.4.-Requisitos:
* Inventario y registro de los documentos a ser transferidos al archive central

5.5.-Tiempo estimado:
05 dias

5.6.-Etapas del procedimiento:

N° |  Unidad Orgénica: | Cargo: |  Descripcién de la accion:
Inicio
Oficina de Secretaria Secretario  |Remite cronograma para la
General General transferencia de documentos
Recepciona, identifica los

documentos a transferir, organiza
fisicamente los documentos, verifica
los faltantes en las series
Unidades Organicas Responsable |documentales, verifica estado de
conservacion de los documentos,
elabora el inventario de Ia

transferencia, consigna
observaciones.
Recibe inventario de acuerdo al
3 Oficina de Secretaria Secretario | cronograma para las transferencias,
General General se procede con la verificacion de la

documentacién a ser entregada, de
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N® Unidad Orgénica: Cargo: Descripcién de la accion:

no haber ninguna observacién se
procede a su recepcion de |la
transferencia.

Fin del procedimiento

5.7.-Abreviaturas:
0S5G : Oficina Secretaria General
GG : Gerencia General

5.8.-Diagrama de Flujo del Procedimiento:
Datos del procedimiento
Transferencia de documentos del archivo de gestién al archivo central.
Cédigo: P05-0SG

Secretario General - QSG Unidad Crganica >
I'-_- 'l-HHIII-‘
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PROCEDIMEENTO: TRANSFERENCIA DE ni:cummus DEL ARCHIVO DE GESTION AL ARCHIVO
CENTRAL.

Oficina General de Planificacion, Presupuesto y Racionalizacién
a3



EM"—IMA| fﬁﬁaﬂﬁlmm DE LIMA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

6.- Datos del procedimiento

| ELIMINACION DE DOCUMENTOS EN EL ARCHIVO CENTRAL DE
. EMILIMA SA

| P06-05G

6.1.-Organo / Unidad Orgéanica responsable:
Oficina de Secretaria General

6.2.-Finalidad:
Descongestionar el archivo central mediante la depuracian de los documentos
que hayan perdido su vigencia administrativa.

6.3.-Base Legal:
» Ley N* 25323, Ley del Sistema Nacional de Archivos
« Directiva N° 02-2012-EMILIMA S.A. Aprobada con Resolucién de Gerencia
General N° 098-2012-EMILIMA S.A.

6.4.-Requisitos:
* Documentos propuestos para su eliminacion fisica que hayan perdido su

— vigencia.
’g;i.ui.f ) * Inventario de Eliminacién de documentos en dos copias debidamente
(; j llenado.
% = o Aprobacién por parte del Archivo General de la Nacion, para la
- -J'. L .
f"{mmh},’.}? eliminacion de los documentos.

6.5.-Tiempo estimado:
03 meses

Unidad Orgénica: | Cargo: | Descripcion de la accién:
Inicio

Elabora el cronograma anual de
eliminacion de documentos,
identifica aquellos documentos
Oficina de Secretaria Secretario s 'superada boom PRt ‘ge
1 retencion establecido.
General General i .
Procede a levantar un inventario de
la documentacion y se empaqueta.
Propone se conforme el comité
evaluador de EMILIMA S.A
Evalia la posibilidad de la
eliminacion fisica de los

2 | Comité Evaluador

Oficina General de Planificacion, Presupuesto y Racionalizacion
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N° Unidad Orgénica: Cargo: Descripcién de la accién:

documentos propuestos y coordina
con el Archivo General de la Nacion.
Autoriza la eliminacion fisica de la
documentacion propuesta, remite

3 Arcr?ivo General de la resolucion de eliminacion de
Nacion documentos la cual deja constancia
de la conformidad del
procedimiento
Fin del procedimiento
6.7.-Abreviaturas:

OSG : Oficina Secretaria General
GG : Gerencia General

6.8.-Diagrama de Flujo del Procedimiento:
Datos del procedimiento
Eliminacion de documentos en el archivo central de EMILIMA S.A
Codigo: P06-05G
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7.- Datos del procedimiento

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

MENCK‘:N EN VIRTUD A LA LEY DE ACCESO A LA
© INFORMACION PUBLICA,

| P07-05G

7.1.-Organo / Unidad Orgénica responsable:
Oficina de Secretaria General

7.2.-Finalidad:

Promover la transparencia de los actos de EMILIMA S.A, y respetar el derecho
de informacion de los ciudadanos.

7.3.-Base Legal:

= Ley N° 27806, Ley N° 27806.- Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién
Publica y modificatorias.

= Decreto Supremo N° 072-2003-PCM, Reglamento de la Ley de Transparencia
y Acceso a la Informacion Piblica y modificatoria

7.4.-Requisitos:

* Solicitud dirigida al funcionario responsable (Secretario Generaljen el cual se

detalle ;

7.5.-Tiempo estimado:

- Nombres y Apellidos del solicitante.

- Documento de Identidad del solicitante,
- Domicilio del solicitante.
- De ser el caso, numero de teléfono y/o correo electronico.
- Expresion concreta y precisa del pedido de informacion,

- Firma del solicitante o huella digital de no saber firmar

07 dias, prorroga de 05 dias mas

' 17.6.-Etapas del procedimiento:

Unidad Orgénica: | Cargo: |  Descripcién de la accién:
Inicio
Oficina de Secretaria —_ Recepciona, registra la solicitud de
1 Tecnico : g il
General acceso a la informacién publica.
. x I Revisa y deriva al  éarea
Oficina de Secretaria Secretario A
¢ General General conepandients
Unidad Organica Recepciona, ubica la informacion
3 |Responsable de la Responsable |pdblica solicitada, emite informe
Informacion solicitada (puede pedir prérroga de plazo por

Oficina General de Planificacion, Presupuesto y Racionalizacion
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
N° Unidad Orgénica: Cargo: Descripcion de la accion:
ser complejo, antes del vencimiento
del plazo)
Revisa, aprueba y dispone carta de
4 Oficina de Secretaria Secretario | respuesta o de ser el caso formaliza
General General prorroga de plazo cinco (5) dias
adicionales al interesado.
Fin del procedimiento

7.7.-Abreviaturas:
OSG : Oficina Secretaria General
GG : Gerencia General
PCM : Presidencia del Consejo de Ministros

7.8.-Diagrama de Flujo del Procedimiento:
Datos del procedimiento
Atencion en virtud a la ley de acceso a la informacién publica
Cadigo: PO7-0SG
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8.- Datos del procedimiento

© ATENCION DE CONSULTAS, SUGERENCIAS Y RECLAMOS
| P08-0SG

8.1.-Organo / Unidad Organica responsable:
Oficina de Secretaria General

B.2.-Finalidad:
Generar confianza en la institucion, fortaleciendo la gobernabilidad.

8.3.-Base Legal:
* Decreto Supremo N° 042-2011-PCM, Obligacion de las Entidades del Sector
Publico de contar con un Libro de Reclamaciones
* Resolucion de Alcaldia N° 296-2011-MML- Designan responsable del Libro
de Reclamaciones de la Municipalidad Metropolitana de Lima

8.4.-Requisitos:
» Solicitud dirigida al funcionario responsable. la solicitud debe estar dirigida
a la Empresa o por correo electronico, en el cual detalle:
- Nombres y Apellidos del solicitante.
- Documento de |dentidad del solicitante.
- Domicilio del solicitante.
- De ser el caso, nimero de teléfono y/o correo electrénico.

8.5.-Tiempo estimado:

15 dias
fﬂ.ﬁ.-impas del procedimiento:
£ d:‘:\_:r
Z¥N° | Unidad Orgénica: | Cargo: |  Descripcion de la accion:
Inicio
Recepciona las consultas,
Oficina de S i o sugerencias o reclan:ms por medio
1 Gt Técnico material © mediante correo
electronico, registra deriva a
despacho
Oficina de Secretaria Secretario |Revisa, deriva a la unidad
2 3 i
General General correspondiente para su atencion
. - Recepciona,evalia si la consulta,
3 ;J:;dai Drbgtal:‘mal Responsabl sugerencia o reclamo es viable,
e o e SPONSADIE | emite informe sobre el tema
Informacion solicitada
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N° Unidad Orgénica: Cargo: Descripcién de la accién:

4 Oficina de Secretaria Secretario | Recepciona, revisa, registra, remite
General General respuesta al interesado
Fin del procedimiento

8.7.-Abreviaturas:
OS5G : Oficina Secretaria General
GG : Gerencia General
PCM : Presidencia del Consejo de Ministros

8.8.-Diagrama de Flujo del Procedimiento:
Datos del procedimiento
Atencion de consultas, sugerencias y reclamos
Cadigo: P08-0SG

TECNICO EN TRAMITEDOC.- 056 .  SECRETARIO GENERAL - 056 y UNIDAD ORGANICA
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9.-Datos del procedimiento

: AUTENTICACION DE DOCUMENTOS QUE OBRAN EN EMILIMA
¢ SA.
' P09-0SG

9.1.-Organo / Unidad Orgénica responsable:
Oficina de Secretaria General

9.2.-Finalidad:
Brindar atencion a las unidades orgénicas de EMILIMA S.A. y de terceros, dando
fe de los documentos originales que obran en la empresa.

9.3.-Base Legal:
» Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF), aprobado mediante
Acuerdo de Directorio N° 03-2013/205, de fecha 29.08.2013.
« Manual de Organizacion y Funciones (MOF) - aprobado mediante Acuerdo
de Directorio N° 02-2013/235, de fecha 18.10.2013.
* Resolucion De Gerencia General N° 061-2009-EMILIMA-GG

9.4.-Requisitos:
* Solicitud dirigida a la Empresa o a la Oficina de Secretaria General.
- Nombres y Apellidos del solicitante.
- Documento de Identidad del solicitante.
- Damicilio del solicitante.
- De ser el caso, numero de teléfono y/o correo electronico.

9.5.-Tiempo estimado:
15 dias

-9.6.-Etapas del procedimiento:

Unidad Organica: Cargo: |  Descripcién de la accién:
Inicio
CHficna de Saretite ‘ Recepciona, meriﬁ}:a documento
i General Técnico presentado, registra, entrega
cargo, deriva a despacho.
Revisa, evalia lo solicitado, de
poseer la documentacion original,
5 Oficina de Secretaria Secretario | autentifica lo requerido, de ser el
General General caso, solicita a la unidad organica
correspondiente el documento
solicitado.

Oficina General de Planificacién, Presupuesto y Racionalizacion
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EMILIMA | KrGaiinia

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
N° Unidad Orginica: Cargo: Descripcién de la accion:
Recepciona, revisa, ubica
3 | Unidad Organica Responsable documentos, .n?mlte oS
documentos  originales  para
autenticar las copias
4 Oficina de Secretaria Secretario RE:;:IEE? ﬂcummtﬁifr;' riﬂ:rcr;’
General General i 'E.a Y re"?' p “ u
por la unidad organica o terceros.
Fin del procedimiento
9.7.-Abreviaturas:
OSG: Oficina Secretaria General

ROF: Reglamento de Organizacion y Funciones
MOF: Manual de Organizacién y Funciones

9.8.-Diagrama de Flujo del Procedimiento:
Datos del procedimiento
Autenticacion de documentos que obran en EMILIMA S.A.

Cadigo: P09-05G
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10.-Datos del procedimiento

| PREPARACION DE LA AGENDA DE LAS SESIONES DEL
. DIRECTORIO Y COORDINACION DE LA EJECUCION DE LOS
' ACUERDOS.

| P10-0SG

10.1.-Organo / Unidad Orgénica responsable:
Oficina de Secretaria General

10.2.-Finalidad:
Preparar los temas de agenda del Directorio, organizando la gestion
administrativa de las sesiones del directorio de EMILIMA S.A

10.3.-Base Legal:
* Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF), aprobado mediante
Acuerdo de Directorio N® 03-2013/20S, de fecha 29.08.2013.
* Manual de Organizacion y Funciones (MOF) -aprobado mediante Acuerdo
de Directorio N° 02-2013/235, de fecha 18.10.2013.

10.4.-Requisitos:
* Los temas deben contar con el informe técnico y legal de requerirlo.
* Los informes deben ser derivados a la Oficina de Secretaria General antes
de la Sesion para su evaluacion.
* Los acuerdos adoptados por el Directorio son ejecutados por el Gerente
General, cumpliendo con elaborar los proyectos de memorandos para la
ejecucion de los mismos.

10.5.-Tiempo estimado:

08 dias
- 10.6.-Etapas del procedimiento:
Unidad Organica: | Cargo: Descripcion de la accién:
Inicio
- i Presentacion de informes técnicos a
1 | Unidad Organica Responsable la Gerencia General
3 Oficina General de i Presentacion de informe legal a la
Asuntos Legales Gerencia General
; : ; Agenda y proponer convocatoria al
3 geﬁ:::zlde S Szr:et:;:a presidente del Directorio de
EMILIMA S.A.
4 | Directorio OSErSars Sesionan
General

Fin del procedimiento
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10.7.-Abreviaturas:
056G : Oficina Secretaria General
OGAL: Oficina General de Asuntos Legales

ROF: Reglamento de Organizacion y Funciones
MOF: Manual de Organizacion y Funciones

10.8.-Diagrama de Flujo del Procedimiento:
Denominacion del Procedimiento
Preparacion de la agenda de las sesiones del directorio y coordinacién de la
ejecucion de los acuerdos.

Codigo: P10-0SG

Oficina General de Planificacién, Presupuesto y Racionalizacion
93



EM"—IMAJ ;m%mﬁﬂﬁ LIMA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

11.-Datos del procedimiento

° PREPARACION DE LA AGENDA DE LAS SESIONES DE LA JUNTA
GENERAL DE ACCIONISTAS ¥ COORDINACION DE LA
© EJECUCION DE LOS ACUERDOS.

. P11-05G

11.1.-6rgano / Unidad Orgénica responsable:
Oficina de Secretaria General

11.2.-Finalidad:
Preparar los temas de agenda de la junta general de accionistas, organizando
la gestion administrativa de las sesiones de la junta general de accionistas de
EMILIMA S.A.

11.3.-Base Legal:
* Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF), aprobado mediante
Acuerdo de Directorio N° 03-2013/205, de fecha 29.08.2013.
= Manual de Organizacion y Funciones (MOF) - aprobado mediante Acuerdo
de Directorio N°® 02-2013/23S, de fecha 18.10.2013.

11.4.-Requisitos:
* Los temas deben contar con el informe técnico y legal de requerirlo.
* Los informes deben ser derivados a la Oficina de Secretaria General antes
de la Sesion para su evaluacion,
* Losacuerdos adoptados por La Junta General de Accionistas son ejecutados
por el Gerente General, cumpliendo con elaborar los proyectos de
memorandos para la ejecucion de los mismos

11.5.-Tiempo estimado:
18 dias

11.6.-Etapas del procedimiento:

Unidad Orgénica: | Cargo: |  Descripcion de la accion:
Inicio

Presentacion de informes técnicos a
las Gerencia General
Presentacion de informe legal a la

1 |Unidad Organica Responsable

Oficina de General de

fi : :
: Asuntos Legales e Gerencia General, de requerirse.
Oficina de Secretaria Secretario Age?dar § praponet ':Fm ..Blﬂ'l'la o)
3 Presidente del Directorio de
General General

EMILIMA S.A,

4 dunts General ce Miembros | Sesionan

Accionistas
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N° | Unidad Orgénica: | Cargo: |  Descripcion de la accion:
Fin del procedimiento

11.7.-Abreviaturas:
0SG : Oficina Secretaria General
ROF: Reglamento de Organizacion y Funciones

11.8.-Diagrama de Flujo del Procedimiento:
Denominacién del Procedimiento
Preparacion de la agenda de las sesiones de la junta general de accionistas y
coordinacion de la ejecucion de los acuerdos.
Codigo: P11-0SG

Unided Crgandca Jebe - CGAL ' Segretario - 05 Directocio >
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12.-

L
5
%

L
o
=

Datos del procedimiento

REGISTRO Y NOTIFICACION DE RESOLUCIONES DE GERENCIA

12.1.-Organo / Unidad Orgénica responsable:
Oficina de Secretaria General

12.2.-Finalidad:
Organizar y notificar a las unidades orgénicas competentes y a terceros la
normativa de EMILIMA S.A.

12.3.-Base Legal:
* Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF), aprobado mediante
Acuerdo de Directorio N° 03-2013/208, de fecha 29.08.2013.
* Manual de Organizacion y Funciones (MOF) - aprobado mediante Acuerdo
de Directorio N°® 02-2013/23S, de fecha 18.10.2013.

12.4.-Requisitos:
* Los temas deben contar con el informe técnico y legal de requerirlo.
* La Resolucion de Gerencia General es alcanzada a la Oficina de Secretaria
General para su registro, numeracion y notificacion.
* Dos juegos originales de la Resolucion de Gerencia General debidamente
firmadas y visadas.

12.5.-Tiempo estimado:
02 dias

12.6.- Etapas del procedimiento:

Unidad Orgénica: |  Cargo: | Descripcién de la accién:

Inicio

- R

Presentacion de informes técnicos a

Unidad Orgénica Responsable i G Chnaal

Presentacion de informe legal a la
Oficina de General de Seka Gerencia General, de requerirse,
Asuntos Legales adjunta el proyecto de Resolucién de
Gerencia General.

Gerente Revisa, firma la Resolucion de

3 |Gerencia General ;
General Gerencia General
4 Oficina de Secretaria Secretario  |Registro y notificacion de la
General General Resolucion de Gerencia General

Fin del procedimiento
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12.7.-Abreviaturas:
OSG : Oficina Secretaria General
ROF: Reglamento de Organizacion y Funciones
MOF: Manual de Organizacién y Funciones

12.8.-Diagrama de Flujo del Procedimiento:
Denominacion del Procedimiento
Registro y notificacion de Resoluciones de Gerencia General
Codigo: P12-05G

Unidad Cegasica , Jele - 0GAL Gerentz - GG Seuretanio - 036
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13.- Datos del procedimiento

r GESTIONAR LAS SOLICITUDES DE PEDIDOS DE DOCUMENTOS
i ANTE OTRAS INSTITUCIONES

13.1.-Organo / Unidad Orgénica responsable:
Oficina de Secretaria General

13.2.-Finalidad:
La atencion oportuna de los requerimientos de la documentacién solicitada
ante otras instituciones para el logro de los objetivos de la empresa

13.3.-Base Legal:
* Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF), aprobado mediante
Acuerdo de Directorio N° 03-2013/205, de fecha 29.08.2013.
» Manual de Organizacion y Funciones (MOF) - aprobado mediante Acuerdo
de Directorio N°* 02-2013/23S, de fecha 18.10.2013.
13.4.-Requisitos:
* Requerimiento de la unidad organica
» Detalle de la documentacién que se requiere e institucion

13.5.-Tiempo estimado:
07 dias

13.6.-Etapas del procedimiento:

Unidad Orgénica: ] Cargo: | Descripcion de la accion:
Inicio
Emite requerimiento  de
-\ Unidad Orgénica Responsable | documentacion de otras
: instituciones
-/| Oficina de Secretaria = Recepciona, verifica, registra, deriva
Tecnico
General a Despacho
Evalda, elabora documento,
3 Oficina de Secretaria Secretario formaliza el pedido a la institucion
General General competente, realiza sequimiento de
la atencion solicitada
4 Oficina de Secretaria Secretario ::EE :?: Iz;?;::n::;::iillg:dﬁ
General General s
solicito.
Fin del procedimiento
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13.7.-Abreviaturas:
0OSG : Oficina Secretaria General
ROF: Reglamento de Organizacion y Funciones
MOF: Manual de Organizacion y Funciones

13.8.-Diagrama de Flujo del Procedimiento:
Denominacion del Procedimiento
Gestionar las solicitudes de pedidos de documentos ante otras instituciones
Cadigo: P13-0SG
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OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION
Y FINANZAS

» OFICINA DE CONTABILIDAD Y FINANZAS

e OFICINA DE RECURSOS HUMANOS

o OFICINA DE TECNOLOGIAS DE
INFORMACION Y COMUNICACION

e OFICINA DE LOGISTICA Y SERVICIOS
GENERALES
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FORMULACION DE LOS ESTADOS FINANCIEROS
PO1-OCF/OGAF

1.1.-Organo / Unidad Orgénica responsable:
Oficina de Contabilidad y Finanzas

1.2.-Finalidad:
Elaborar y presentar los Estados Financieros Trimestrales y Anuales.

1.3.-Base Legal:

= Ley N® 28708 - Ley del Sistema Nacional de Contabilidad.

« Directiva N"001-2011-EF/51.01 "Preparacion y presentacion de Informacion
Financiera y Presupuestaria Trimestral y Semestral por las Entidades usuarias
del Sistema de Contabilidad Gubernamental”,

« Directiva N° 003-2011-EF/93.01 "Lineamientos basicos para el Saneamiento
Contable en el Sector Publica”.

- « Directiva N° 003-2010-EF/93.01 "Cierre Contable y Presentacion de
E | Informacién para la Elaboracion de la Cuenta General de la Repablica”.
* Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF), aprobado mediante

ps3” Acuerdo de Directorio N° 03-2013/208, de fecha 29.08.2013.

¢ Manual de Organizacion y Funciones (MOF) - aprobado mediante Acuerdo
de Directorio N* 02-2013/23S, de fecha 18.10.2013.

Informacion de las areas involucradas para elaborar los EE.FF.
Analisis de todas las cuentas contables y presupuestarias.
Conciliacion Bancaria.

Conciliacion de Inventario de Bienes Muebles.

Inventario de Bienes Inmuebles, Infraestructura Publica.
Inventario de Intangibles.

: * Conciliacion de Existencias.

./ 1.5.-Tiempo estimado:

15 dias

. 1.4.- Requisitos:
4

f
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1.6.-Etapas del procedimiento:
L% Unidad Organica: |  Cargo: | Descripcion de la accién:

Inicio

Oficina de Contabilidad y Elabora informe, solicita Informacién

[ = Jefe ol

Finanzas — a las Gerencias involucradas.

Remite el Informe de Requerimiento

Oficina de Contabilidad y de Informacion de todas las

2 Jete A oo :

Finanzas unidades organicas  involucradas
segun la Directiva de cierre contable
Recepciona informacion requerida,
registra, revisa, analiza y verifica con
los Registros Contables

Oficina de Contabilidad y dependiendo de la Naturaleza del

2 |a Jefe &

Finanzas Gasto u Operacion, de acuerdo a
cada una de las Cuentas Contables
que muestran saldos en el Balance
de Comprabacion.

En caso de diferencias realizan
i Oficina de Contabilidad y Jofe operaciones complementarias

Finanzas (Provisiones  Contables)  segiin
analisis y asientos de cierre.

Procesa la informacion, se obtiene el

Oficina de Contabilidad'y | Analista | P@ance  Constructivo reclasifica

5 Stintase Ceiliti cuentas para nht_e_ner los : EE.FF
(Estado de Situacion Financiera) y
Estado de Resultados Integrales
Recepciona, revisa, evalua los EEFF,
Oficina de Contabilidad y elabora las Notas y Anexos
Jefe : : .

Finanzas Financieros, elabora informe para su
presentacion

Oficina General de M . ;

rdriniracon o [ e Doy

Finanzas

Gerencia General Gerente Recepeing, revi:s 4 et irestario
para su aprobacion

) " Revisa, aprueba los Estados

Bifectono Presidente Financieros y Presupuestales

Recepciona los EEFF, remite a la
10 Oficina de Contabilidad y Jefe Direccion General de Contabilidad

Finanzas Publica dentro los  plazos,
establecidos

Fin del procedimiento
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1.7.-Abreviaturas:
OGAF: Oficina General de Administracion y Finanzas
OCF: Oficina de Contabilidad y Finanzas
EEFF. Estados Financieros

1.8.-Diagrama de Flujo del Procedimiento:
Denominaciéon del Procedimiento
Formulacion de los Estados Financieros
Codigo: PO1-OCF/OGAF
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INMOBILIARIA DE LIMA

1.-Datos del procedimiento

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CANCELACION DE PROVEEDORES, PLANILLAS DE PAGO,
CUENTAS POR PAGAR

P02-OCF/OGAF

1.1.-Organo / Unidad Orgénica responsable:
Oficina de Contabilidad y Finanzas

1.2.-Finalidad:
Cancelacion de las cuentas por pagar por todo concepto,

1.3.-Base Legal:

« Directiva de Tesoreria N" 001-2007-EF/77.15.

+ Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF), aprobado mediante
Acuerdo de Directorio N° 03-2013/205, de fecha 29.08.2013.

e Manual de Organizacion y Funciones (MOF) - aprobado mediante Acuerdo
de Directorio N* 02-2013/23S, de fecha 18.10.2013.

1.4.-Requisitos:
* Orden de compra, orden de servicio, planillas de remuneraciones.
*» Liquidacion de impuestos, resoluciones de encargos internos, entre otros

1.5.-Tiempo estimado:

1 dia

; / 1.6.-Etapas del procedimiento:

s
N® Unidad Orgéanica: Cargo: Descripcién de la accidn:
Inicio
Recepciona para tramite de registro
y pago; ! expediente con
Oficina de Contabilidad y CHTPIBANIN G . eYaeies de
Jefe compra, drdenes de servicio,
Finanzas : PR :
planillas Jliquidacion de impuestos,
resoluciones, debidamente
NP, B autorizados
j“ 3-:%\2 Oficina de Contabilidad y Analista Registra en el sistema, emision de
g v e Finanzas Contable | voucher por la provision contable
A 3 : - Visa los wvoucher de provision
?’w,ﬁfm A a3 :::ESE Contabilidad y Jefe contable, deriva a la Oficina General
= 2l de Administracion v Finanzas.
Oficina General de Recepciona revisa, visa los voucher
4 | Administracion y Jefe de provision contable, deriva dichos

Finanzas

documentos al Analista de Tesoreria
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N° Unidad Organica: Cargo: Descripcién de la accién:
i i y Recepciona y procede al giro de
5 Sﬁcma de Contabilidad y| Analista ffe queques yio wanslarenciag
inanzas Tesoreria .
bancanas para cancelar
: . Recepciona ,visa los voucher de
6 OB CECiniii y Jefe pago, deriva a Gerencia General
Finanzas
para firma
; Oficina de Contabilidad y|  Analista Recépciona, y realiza la cancelacién
Finanzas De Tesoreria |a los proveedores.

Fin del procedimiento

1.7.-Abreviaturas:
OGAF : Oficina General de Administracion y Finanzas
OCF : Oficina de Contabilidad y Finanzas
ROF : Reglamento de Organizacion y Funciones
MOF : Manual de Organizacion y Funciones

1.8.-Diagrama de Flujo del Procedimiento:
Denominacién del Procedimiento
Cancelacion de Proveedores, Planillas de Pago, Cuentas por Pagar

Codigo: PO2-OCF/OGAF
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INCORPORACION DE PERSOMAL
© PO1-ORH

1.1.-Organo / Unidad Orgénica responsable:
Oficina de Recursos Humanos

1.2.-Finalidad:
Contratacion de personal a plazo determinado o sujeto a modalidad bajo
régimen privado.

1.3.-Base Legal:

" 9 & @

L ]

Decreto Legislativo. N 728 - Ley de Productividad y Competitividad Laboral
TUO del Decreto Legislativo. N° 728 - Ley de Productividad y Competitividad
Laboral, Decreto Supremo N® 003-2007.TR

Directiva N* 001-2012-GG "Normas y procedimientos para la seleccion de
personal de EMILIMA S.A, para contratos a plazo indeterminado o sujeto a
maodalidad”,

Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) -aprobado mediante
Acuerdo de Directorio N* 03-2013/205, de fecha 29.08.2013,

Manual de Organizacion y Funciones (MOF) - aprobado mediante Acuerdo
de Directorio N° 02-2013/23S, de fecha 18.10.2013.

Cuadro de Asignacion de Personal (CAP) - aprobado mediante Acuerdo de
Directorio N*® 01-2013/235, de fecha 18.10.2013.

Reglamento Interno de Trabajo de EMILIMA S.A — (RIT)

Presupuesto Analitico de Personal de EMILIMA S.A — (PAP)

Ley N° 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto

Texto Unico Ordenado de la Ley N® 28411, Ley General del Sistema Nacional
de Presupuesto, aprobado por el Decreto Supremo N° 304-2012-EF.

1.4.-Requisitos:

Memorando de requerimiento de personal de la unidad organica solicitante.
Plaza CAP a ocupar,
Disponibilidad Presupuestal.

A.5.-Tiempo estimado:
' 27 dias y 04 horas

1.6.- Etapas del procedimiento:
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N° Unidad Orgénica: | Cargo: | Descripcion de la accion:
Inicio
Ohcog enetslde Recepciona el requerimiento de
1 | Administracion y Jefe ;i
Firansas personal (anexo1), deriva a ORH
2 Oficina de Recursos tafa Recepciona el requerimiento de
Humanos personal (anexo1).
3 ﬁi’;:;’" oecgr Jefe Solicita disponibilidad presupuestal
4 F?rﬁei.r:uedsfn Planlﬁcacuin}; Jefe Recepciona, confirma disponibilidad
Racionalizacion PEERipuasta
Convoca a integrantes de Comision
Evaluadora, para la aprobacion de las
bases del concurso interno, insta
5 | Comision Evaluadora Presidente | como veedor al Jefe del Organo de
Control Interno.
Elabora Acta de instalacion
Aprueba las bases del concurso
Oficina de Recursos Elabora y emite el comunicado
6 Jefe L
Humanos interno
\ Coordina la publicacion de las bases
Oficina a6 Recursos Jefe de convocatoria en el portal de la
Humanos ;
web de la entidad
; Elabora requerimiento de
Oficina de Recurses Jefe publicacion 'Ef‘lq diario de mayor
Humanos s
circulacion en caso de ser externo.
& : Recepciona los sobres presentados
Secretaria General Técnico por los postulantes
Remite los sobres de los
Secretaria General Jefe postulantes al Presidente de |la
Comision Evaluadora
Etapa de seleccion: 1. evaluacion
Comisiéon Evaluadora Presidente |curricular, 2. evaluaciones, 3.
entrevista y calificacion
gff;:fiﬂ:gn; ':;g'ﬂs Jefe Recepciona, publica los resultados
Comunicacion Ponicc Staps.
Elabora y suscribir actas de las
Comisiéon Evaluadora Presidente |reuniones referidas al proceso de
seleccion.
Elabora y remite informe final a
Comision Evaluadora Presidente |Gerencia  General para la
contratacion de personal.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

N° Unidad Organica: Cargo: Descripcién de la accién:

fncina Gepersi de Recepciona, envia informe para |
15 | Administracion vy Jefe EERTS © SRE- e 1o

contratacion.

Finanzas
16 Oficina de Recursos s Recepciona expediente para la

Humanos elaboracian de contrato,

Fin del procedimiento

1.7.-Abreviaturas:

ORH: Oficina de Recursos Humanos

ROF: Reglamento de Organizacion y Funciones
MOF: Manual de Organizacién y Funciones

1.8.-Diagrama de Flujo del Procedimiento:

Datos del procedimiento
Incorporacion del personal
Codigo: PO1-ORH
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2.- Datos del procedimiento

 ELABORACION DE LAS PLANILLAS DE PAGOS (INCLUYE
LIQUIDACIONES, PAGOS DE AFP, PDT)

2.1.-Organo / Unidad Orgénica responsable:
Oficina de Recursos Humanos

2.2.-Finalidad:
Remunerar al personal por las labores desarrolladas y cumplir con lo establecido
en el presupuesto

2.3.-Base Legal:

* Decreto Legislativo. N° 728 - Ley de Productividad y Competitividad Laboral

* TUO del Decreto Legislativo. N° 728 - Ley de Productividad y Competitividad
Laboral, Decreto Supremo N® 003-2007.TR

* Directiva N* 007-2011 EMILIMA-GG "Normas y procedimientos del sisterna,
permanencia y acceso de los trabajadores de la Empresa Municipal
Inmobiliaria de Lima — EMILIMA S.A

* Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF), aprobado mediante
Acuerdo de Directorio N* 03-2013/20S, de fecha 29.08.2013.

* Manual de Organizacion y Funciones (MOF), aprobado mediante Acuerdo de
Directorio N® 02-2013/235, de fecha 18.10.2013.

* Reglamento Interno de Trabajo de EMILIMA S.A - (RIT)

*» Plan Operativo Institucional (POI)

2.4.-Requisitos:

* Cronograma de pago (22 de cada mes)
Acuerdos del Directorio para el movimiento de personal
Consolidado de descuentos por tardanzas e inasistencias.
Revision de mandatos judiciales y autorizaciones de descuentos.

A e P8 2.5.-Tiempo estimado:
£ w ¥ 06 dias y 20 minutos
R
J:\ 2.6.-Etapas del procedimiento:
Unidad Orgénica: | Cargo: |  Descripcion de la accion:
Inicio

Elabora el consolidado de
marcaciones de control asistencia
Jefe del personal (revision de boletas de
permiso, pases de salida, descansos
meédicos).

Oficina de Recursos
Humanos
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N® Unidad Organica: Cargo: Descripcién de la accién:
Oficina de Recursos Elabora planilla con descuentos de
2 Jefe
Humanos ley, tardanzas y faltas.
4 Oficina de Recursos Jefe Imprimir reporte de pago planilla de
Humanos remuneraciones
Oficina de Contabilidad ; - >
4 o Firionis Jefe Recepciona, revision de la planilla
Ot de Bekiisns Race:pcmna, elaborar informe de
5 Jefe planilla de pago. De ser el caso
Humanos :
levanta observaciones.
6 Oficina de Recursos Jofe Remision de informe de planilia
Humanos para la provision de pago
Oficina General de
7 | Administracion y Jefe Recepcion de informe, revisa, deriva
Finanzas
Oficina de Contabilidad wl nes
8 i Jefe Recepcion y provision de pago
g Oficina de Contabilidad Analista en | Pago de planilla de remuneraciones,
y Finanzas Tesoreria | AFP, PDT
10 Oficina de Recursos lefe Elabora boletas de pago
Humanos
Fin del procedimiento

2.7.-Abreviaturas:
ORH: Oficina de Recursos Humanos
ROF: Reglamento de Organizacion y Funciones
MOF: Manual de Organizacion y Funciones
POL: Plan Operativo Institucional
RIT: Reglamento Interno de Trabajo de EMILIMA S.A
AFP: Administradoras de Fondos de Pensiones
PDT: Programa de Declaracion Teleratica

e )J\ R 2.8.-Diagrama de Flujo del Procedimiento:

NS Denominacion del Procedimiento
Planilla de Pagos (incluye liquidaciones, pagos de AFP, PDT)
Codigo: PO-ORH

m
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3.- Datos del procedimiento

ELABORACION DE CONTRATOS LABORALES
P0O3-ORH

3.1.-Organo / Unidad Organica responsable:
Oficina de Recursos Humanos

3.2.-Finalidad:
Formalizar el vinculo laboral que tiene con el trabajador en cumplimiento de lo
establecido en la norma.

3.3.-Base Legal:

¢ Decreto Legislativo. N° 728 - Ley de Productividad y Competitividad Laboral

» TUO del Decreto Legislativo. N° 728 - Ley de Productividad y Competitividad
Laboral, Decreto Supremo N° 003-2007.TR

* Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) —aprobado mediante
Acuerdo de Directorio N® 03-2013/208, de fecha 29.08.2013.

¢ Manual de Organizacion y Funciones (MOF) - aprobado mediante Acuerdo
de Directorio N® 02-2013/235, de fecha 18.10.2013.

= Cuadro de Asignacion de Personal (CAP) - aprobado mediante Acuerdo de
Directorio N* 01-2013/235, de fecha 18.10.2013.

* Presupuesto Analitico de Personal de EMILIMA S.A - (PAP)

3.4.-Requisitos:
* Asignacion de plaza de acuerdo a informe y expediente.
* Ampliacion de contrato

3.5.-Tiempo estimado:
08 dias, 2 horas y 15 minutos

3.6.-Etapas del procedimiento:
e % N° Unidad Organica: I Cargo: | Descripcién de la accién:
V'B® 1'1 Inicio
St an > Oficina de Recursos Re.cepmfna EHpEﬁlEﬂtE: (S
L 1 Jefe asignacion de plaza o ampliacion de
Humanos

contrato.

Oficina de Recursos Especialista |Elabora contrato

Humanos - ]
Oficina de Recursos Jefe Remite  contrato para revision y
Humanos visacion

Gerencias, Oficinas Gerentes, Jefes | Recepciona, revisa visa contrato
Gerencia General Gargine |0/ Sne Serents 1 trabajador

entrega de contrato
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N°® Unidad Orgénica: Cargo: Descripcién de la accién:
Oficina de Recursos o a
6 P———— Especialista | Recepciona, escanea contrato
7 Cficng. de Recursos Especialista | Archiva contrato en legajo
Humanos
. Registra contrato en el aplicativo del
8 SMEUR: ClTmvios Especialista | Ministerio de Trabajo y Promocidn
Humanos
del Empleo.
g Oficina de Contabilidady | Analistade |Realiza el Pago por registro de
Finanzas Tesoreria contrato.
Fin del procedimiento

3.7.-Abreviaturas:

ORH: Oficina de Recursos Humanos
TUO: Texto Unico Ordenado

ROF: Reglamento de Organizacion y Funciones
MOF: Manual de Crganizacion y Funciones
CAP: Cuadro de Asignacion de Personal

3.8.-Diagrama de Flujo del Procedimiento:
Denominacién del Procedimiento
Elaboracion de Contratos Laborales

Codigo: PO3-ORH
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4.- Datos del procedimiento

| ELABORACION Y APROBACION DEL PRESUPUESTO ANALITICO |
| DEL PERSONAL

4.1.-Organo / Unidad Orgénica responsable:

Oficina de Recursos Humanos

4.2.-Finalidad:
Establecer las plazas y remuneracion asignada a cada plaza, de acuerdo al

presupuesto asignado.

4.3.-Base Legal:

* Decreto Legislativo. N* 728 - Ley de Productividad y Competitividad
Laboral

* TUO del Decreto Legislativo. N* 728 - Ley de Productividad y
Competitividad Laboral, Decreto Supremeo N° 003-2007. TR

* Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF), aprobado mediante
Acuerdo de Directorio N® 03-2013/205, de fecha 29.08.2013,

* Manual de Organizacion y Funciones (MOF) - aprobado mediante Acuerdo
de Directorio N® 02-2013/235, de fecha 18.10.2013,

e Cuadro de Asignacion de Personal (CAP) - aprobado mediante Acuerdo de
Directorio N® 01-2013/235, de fecha 18.102013,

+ Ley N° 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto

4.4.-Requisitos:
» Memorandurn de seleccion de personal de la unidad organica solicitante

4.5.-Tiempo estimado:
08 dias, 5 horas y 20 minutos

4.6.-Etapas del procedimiento:
N® Unidad Orgénica: |  Cargo: | Descripcién de la accion:
e Inicio
= V'B® ; e Gmemi o Remite Memorandum requiriendo
: 1 | Administracion y Jefe elabioraciin del DAD
]\ ' Finanzas =
2 Oficina de Recursos e Recepciona, revisa documentos de
Humanos gestion, estructura organica.
Oficina de Recursos
bk iekadtng Jefe _ Elabora propuesta de PAP
Oficina de Recursos Jefe Elabora, remite informe con la
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N Unidad Orgénica: Cargo: Descripcién de la accién:
Humanos propuesta de PAP
Oficina  General de Recepciona, revisa,analiza la
5 | Administracidn y Jefe propuesta del PAP, solicita
Finanzas certificacion presupuestal
Oficina  General de
Planificacion, Recepciona, revisa, analiza emite
6 Jefe ; :
Presupuesto y certificacion presupuestal
Racionalizacion
Oficina  General de ! : :
8 | Administracién y Jefe Rmpc'm‘?'.':wm' S & SonE
i para su opinion legal
Oficina  General de Recepciona, revisa, evalla, emite
9 |Asuntos Legales Jefe opinién legal y elabora proyecto de
Resolucion de aprobacion
10 | Gerencia General Jefe Recepciona, revisa :aprabacion de
propuesta
Notificacion de Resolucion a las
11 |Secretaria General Jefe Seincisy, Ciicings Geneniies
Oficinas para su conocimiento y
aplicacion.
Fin del procedimiento
4.7.-Abreviaturas:
ORH: Oficina de Recursos Humanaos
TUO: Texto Unico Ordenado

ROF: Reglamento de Organizacion y Funciones
MOF: Manual de Organizacion y Funciones
Vv B® f CAP: Cuadro de Asignacion de Personal

el 4.8.-Diagrama de Flujo del Procedimiento:

Datos del procedimiento
Elaboracion y Aprobacién del Presupuesto Analitico del Personal
Codigo: P04-ORH

m7
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5.- Datos del procedimiento

ELABORACION DE LA PROGRAMACION DEL USO VACACIONAL
PO5-0ORH

5.1.-Organo / Unidad Orgénica responsable:
Oficina de Recursos Humanos

5.2.-Finalidad:
El empleador organice y ordene los periodos de descanso vacacional en
acuerdo con el trabajador,

5.3.-Base Legal:
e Decreto Legislativo. N° 728 - Ley de Productividad y Competitividad Laboral
= TUO del Decreto Legislativo. N* 728 - Ley de Productividad y Competitividad
Laboral, Decreto Supremo N° 003-2007. TR
+ Decreto Legislativo N° 713 - Descansos Remunerados de los Trabajadores
sujetos a Regimen laboral.
« Reglamento Interno de Trabajo de EMILIMA S.A - (RIT)

5.4.-Requisitos:
Cumplir un ano de labor consecutiva en la empresa.

5.5.-Tiempo estimado
4 dias, 45minutos

5.6.-Etapas del procedimiento:
N° |  Unidad Orgénica: | Cargo: |  Descripcién de la accion:
Inicio
c , Solicita mediante informe a las
Oficina de Recursos . 5
1 i o Jefe unidades organicas las propuestas

de vacaciones de los trabajadores,
Recepciona, remite a las Gerencias
y Oficinas Generales, solicitando

Oficina General de

2 | Administracion y lefes :
Fin i fechaf; de uso de periodo
vacacional.
. X Recepciona Memorandum de las
Unidades Orga E . :
it REBFgado Gerencias y Oficinas Generales
: = Remite propuestas de periodo
Gerencias y Ofi ; %
ol Jefes vacacional a Oficina General de

Generales.

Administracion y Finanzas,
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N® Unidad Organica: Cargo: Descripcién de la accién:
Administracion y Jefe periodo vacacional
Finanzas
Oficina de Recursos
6 i Jefe Elabora cuadro uam_ainnal
Oficina de Recursos Elabora informe, cuadro de uso de
7 Jefe - 3
Humanos periodo vacacional,
Oficina General de GNEGORR (SRR, e

memorandum para las Gerencias y

Ny ‘ :
9 A.dmmls Gt e Oficinas  Generales  adjuntado
Finanzas :
L cuadro de uso vacacional.
Recepciona Memorandum de las
Gerencias y Oficinas Gerencias y Oficinas Generales
9 Gerentes, Jefes

Generales. para cumplimiento de los periodos

de uso vacacional.
10 Oficina de Recursos Jefe Elabora informe y planilla de pago

Humanos por vacaciones
Fin del procedimiento

5.7.-Abreviaturas:
ORH: Oficina de Recursos Humanos
TUO: Texto Unico Ordenado
RIT: Reglamento Interno de Trabajo de EMILIMA S.A -
V'B® =
- 5.8.-Diagrama de Flujo del Procedimiento:
)\ Denominacién del Procedimiento

Elaboracion de la programacion del uso vacacional
Codigo: PO5-ORH

120
Oficina General de Planificacion, Presupuesto y Racionalizacion



EM "—-l M A ]' rmﬂ% DE LIMA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

-
Jele - ORH .I}
' : Recercong, |
s Sobhots i
/ % propuess de salacita T
s ottt deuig de
“uut. aea o o2 bl ot oo o] S Beswsessrides Bes e e

ree— i g
Elaboce duadrg I i i Recepilons
facaconal & : L T

iforme H I Hativa :
by~ TR - T i
N P CIal A it i R e
| Retepaona, ' Fracagaaeia
: elatiard imema | : toma
| wdpnta cuadin i E COnS e

; ke s J : \...._.T.......

PROCEDINENTO « FLAMNILLA DE PAGOS (NCLUYE LICUEDACIONES, PAGOS DE AFP, PDT)

Oficina General de Planificacion, Presupuesto y Racionalizacion121



EM' Li MA fﬁ%ﬁlﬁ:ﬁm DE LivA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

6.- Datos del procedimiento

~ ELABORACION Y APROBACION DEL PLAN ANUAL DE
CAPACITACION

6.1.-Organo / Unidad Orgénica responsable:
Oficina de Recursos Humanos

6.2.-Finalidad:
Programar y organizar de acuerdo a sus funciones las capacitaciones de los
trabajadores durante el afio, de manera que brinden un servicio de calidad y
cumplan con el logro de abjetivos estratégicos.

6.3.-Base Legal:

» Decreto Legislativo. N° 728 - Ley de Productividad y Competitividad Laboral

= TUO del Decreto Legislativo, N® 728 - Ley de Productividad y Competitividad
Laboral, Decreto Supremo N* 003-2007.TR

* Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) -aprobado mediante
Acuerdo de Directorio N°® 03-2013/205, de fecha 29.08.2013.

* Manual de Organizacion y Funciones (MOF) - aprobado mediante Acuerdo
de Directorio N° 02-2013/23S, de fecha 18.10.2013.

+ Reglamento Interno de Trabajo de EMILIMA S.A = (RIT)

« Directiva N* 720-010-00000001, Directiva de Normas y Procedimientos para
la Capacitacion de los Trabajadores

6.4.-Requisitos:
« Reguerimientos de capacitacion.
» Presupuesto para capacitacion

6.5.-Tiempo estimado:
27 dias, 35 minutos

6.6.-Etapas del procedimiento:
N° Unidad Orgdnica: I Cargo: | Descripcion de la accion:
Inicio
Remite Informe a la Oficina General
BN Oficina de Recursos 1t de Administracion y Finanzas
\  |Humanos solicitando  requerimiento  de
K capacitacion
./ | Oficina General de Elabora Memorandum Muiltiple /
s Administracion y lefe Circular solicitando, a todas las
Finanzas Gerencias y Oficinas Generales
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N® Unidad Organica: Cargo: Descripcion de la accién:
remitir requerimiento de
capacitacion.

. ' Recepciona la  solicitud de

3 | Gerencias y Oficinas Gerentes, Jefe ciichlarichiinto
Elaboran  Memorandum/informe,
4 | Gerencias y Oficinas Gerentes, Jefe idikond i o

capacitacion a la Oficina General de
Administracion y Finanzas

Oficina  General  de Remite a la ORH Requerimiento de

5 | Administracion y Jefe >
capacitacion - anexo 1
Finanzas
Recepciona los requerimientos de
Oficina de Recursos capacitacion para la respectiva
6 Jefe il
Humanos consolidacion de acuerdo a las

funciones y necesidades
Elabora y presenta a OGAF el Plan

Oficina de Recursos
7 Jefe

Humanos Anual de Capacitacion

Ofiing  Genersl  de Recepciona, revisa, remite el Plan
g ﬁtdmlmstradén Y e Anual de Capacitaciones a OGPPR

Finanzas

Oficina General de

Recepciona, revisa, remite el Plan

9 ::_EHEHT::;G' Jefe Anual de Capacitacion con el
Coi. Y presupuesto aprobado a OGAF
Racionalizacion

Recepciona, remite a ORH el Plan
Anual de Capacitacion con la
visacion y autorizacion respectiva

Oficina  General de
Administracion y lefe

Finanzas 3 3
para la ejecucion,

Oficina  de Recursos Jefe Recepciona el Plan Anual de
Humanos capacitacion visado y autorizado.

Fin del procedimiento

6.7.-Abreviaturas:
OGAF : Oficina General de Administracion y Finanzas
OGPPR : Oficina General de Planificacion Presupuesto y Racionalizacion
ORH: Oficina de Recursos Humanos
TUO: Texto Unico Ordenado
ROF: Reglamento de Organizacion y Funciones
MOF: Manual de Organizacion y Funciones
RIT: Reglamento Interno de Trabajo de EMILIMA SA -

6.8.-Diagrama de Flujo del Procedimiento:
Denominacion del Procedimiento
Elaboracion y Aprobacion del Plan Anual de Capacitacion
Codigo: PO6-ORH
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Anexo :

ANERO N1

REQUERIMIENTO DE CAPACITACION
PERIODO....

UNIDAD ORGANICA:

N Apellidasy v Nombres Carga Lurse [ Semvinario / Taller / Otro Contre do Extudion Sugeridos
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7.- Datos del procedimiento

CAPACITACION DEL PERSONAL
| PO7-ORH

7.1.-Organo / Unidad Orgénica responsable:
Oficina de Recursos Humanaos

7.2.-Finalidad:
Renovar los conocimientos tedricos y técnicos de los trabajadores reforzando
sus aptitudes en el ambito laboral.

7.3.-Base Legal:

= Decreto Legislativo. N° 728 - Ley de Productividad y Competitividad Laboral

» TUO del Decreto Legislativo. N° 728 - Ley de Productividad y Competitividad
Laboral, Decreto Supremo N° 003-2007.TR

* Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF) — aprobado mediante
Acuerdo de Directorio N° 03-2013/20S, de fecha 29.08.2013.

¢ Manual de Organizacion y Funciones (MOF) - aprobado mediante Acuerdo
de Directorio N° 02-2013/235, de fecha 18.10.2013.

« Reglamento Interno de Trabajo de EMILIMA S.A = (RIT)

= Directiva N® 720-010-00000001, Directiva de Normas y Procedimientos para
la Capacitacion de los Trabajadores

7.4.-Requisitos:
* Plan Anual de Capacitacion visado y autorizado.

+ Haber cumplido 6 meses laborando en la empresa.

7.5.-Tiempo estimado:
39 dias, 2 horas y 30 minutos

7.6.-Etapas del procedimiento:

N° Unidad Orgénica: | Cargo: | Descripcion de la accién:
Inicio

Oficina de Recursos Coordina con & centro de

e ] 1 e Jefe capz}crltaclén para registrar  al
participante.
5 Oficina de Recursos Jefe Informa al trabajador sobre su
Humanos capacitacion adjuntando anexo 3
Oficina de Recursos Requerimiento de capacitacion para
Jefe
N Humanos el trabajador
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N® Unidad Orgénica: Cargo: Descripcién de la accion:

Recepciona, remite anexo 3

4 | Gerencias Ofici ren
encias Oficinas Gerentes, Jefe debidarrants Nanado
Oficin d Rec F .
5 H B o e Jofe Remite el anexo 4 al trabajador
umanos

Recepciona, remite anexo 4 vy
certificado de capacitacion
Realiza la evaluacion de capacitacion

6 |Gerencias /Oficinas - Gerente, Jefe

7 | Gerencias/ Oficinas Gerente, lefe

mediante anexo 5
Oficina  de Recursos Recepciona, revisa y archiva el anexo
8 lefe
Humanos >

Fin del procedimiento

7.7.-Abreviaturas:
ORH : Oficina de Recursos Humanos
ROF: Reglamento de Organizacion y Funciones
MOF; Manual de Organizacion y Funciones
RIT: Reglamento Interno de Trabajo de EMILIMA S.A -

7.8.-Diagrama de Flujo del Procedimiento:
Datos del procedimiento

Capacitacion del Personal

Codigo: PO7-ORH
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8.- Datos del procedimiento

. EVALUACION DEL DESEMPERNO DEL PERSONAL
© PO8-ORH

8.1.-Organo / Unidad Orgénica responsable:
Oficina de Recursos Humanos

8.2.-Finalidad:
Obtener una apreciacion valorativa y cuantitativa del trabajador de acuerdo a
sus actitudes, aptitudes y desempefio laboral diario en el ejercicio de sus
funciones, incentivar la productividad del trabajador y aplicar las politicas de

personal,

8.3.-Base Legal:

« Decreto Legislativo. N° 728 - Ley de Productividad y Competitividad Laboral

* TUOQ del Decreto Legislativo. N 728 - Ley de Productividad y Competitividad
Laboral, Decreto Supremo N° 003-2007.TR

* Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) -aprobado mediante
Acuerdo de Directorio N° 03-2013/205, de fecha 29.08.2013.

= Manual de Organizacion y Funciones (MOF) - aprobado mediante Acuerdo
de Directorio N* 02-2013/235, de fecha 18,10.2013.

» Reglamento Interno de Trabajo de EMILIMA S.A — (RIT)

« Directiva N° 005-2011-GG "Directiva de Evaluacion del Comportamiento
Laboral de los Trabajadores de la EMILIMA S.A.".

8.4.-Requisitos:
= Periodicidad de la evaluacion de desempefio, de acuerdo a Directiva N® 005-
2011-GG (cada 6 meses).

8.5.-Tiempo estimado:
21 dias, 45 minutos
8.6.-Etapas del procedimiento:
V5 | N°|  Unidad Orgnica: | Cargo: |  Descripcién de la accion:
e ).t . Inicio
= Elabora y remite informe adjuntando
Oficina de Recursos cronograma, hojas de
Jefe e t
Humanos autoevaluacion y evaluacion del
: desempeiio de los trabajadores.
N Oficina General de Recepciona informe vy  remite
“NAdministracién y Jefe Memorandum a todas las Gerencia y
=] Finanzas Oficinas indicando evaluacién.
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N°® Unidad Orgénica: Cargo: Descripcién de la accién:
3 Oficina de Recursos Jofe Realiza la asesoria y orientacion de
Humanos como evaluar a los Gerentes y Jefes
. y Remite hojas de autoevaluacion
4 | Gerencias, Oficinas Gerentes, Jefes evaluacién del desempefio. ¥
Oficina de Recursos Recepciona hojas de autcevaluacion
5 Jefe Y
Humanos y evaluacion del desempefio.
Oficina de Recursas Rea{iza‘la valnraciﬁn cuant’rtatiw_i y
6 Hinangs Jofe cualitativa de las hojas de evaluacién
y autoevaluacion.
) Elabora y remite informe de
7 33:;::1;1! Fscursts Jefe resultados de las evaluaciones con
las recomendaciones respectivas
Oficina General de
8 | Administracion y Jefe Recepciona Informe de evaluacion.
Finanzas

Fin del procedimiento

8.7.-Abreviaturas:
ORH: Oficina de Recursos Humanos
ROF: Reglamento de Organizacion y Funciones
MOF: Manual de Organizacion y Funciones
RIT: Reglamento Interno de Trabajo de EMILIMA S.A

Y5 8.8.-Diagrama de Flujo del Procedimiento:
})\ ; Denominacion del Procedimiento
c Evaluacion del Desempefio del Personal
Codigo: PO8-ORH
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9.- Datos del procedimiento

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

- ATENCION DE SOLICITUDES

9.1.-Organo / Unidad Orgénica responsable:
Oficina de Recursos Humanos

9.2.-Finalidad:

Asesorar, orientar y apoyar al trabajador en sus requerimientos de certificados,
descansos médicos, prestaciones economicas, entre otros.

9.3.-Base Legal:

= Decreto Legislativo. N° 728 - Ley de Productividad y Competitividad Laboral

« TUO del Decreto Legislativo. N° 728 - Ley de Productividad y Competitividad
Laboral, Decreto Supremo N° 003-2007.TR

* Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) — aprobado mediante
Acuerdo de Directorio N°® 03-2013/205, de fecha 29.08.2013,

= Manual de Organizacion y Funciones (MOF) - aprobado mediante Acuerdo
de Directorio N° 02-2013/235, de fecha 18.10.2013,

« Reglamento Interno de Trabajo de EMILIMA S.A - (RIT)

9.4.-Requisitos:

* Presentacion de la solicitud de requerimiento.

9.5.-Tiempo estimado:
08 dias, 30 minutos

9.6.-Etapas del procedimiento:

N°

Unidad Orgénica:

Cargo:

Descripcion de la accion:

Inicio

Usuario

Presentacion de solicitud

Oficina General de

]
-k

1 | Administracion y Jefe Recepciona solicitud ,revisa y deriva
Finanzas
AN Oficina de Recursos Jefe Remision de solicitud del trabajador
A=\ | Humanos a especialista
; Realiza las coordinaciones con el
Oficina de Recursos G 2 &
Especialista | trabajador e instituciones
Humanos ;
comprometidas.

Gerencias, Oficinas

Gerentes, Jefes

Recepcionan, envian los formatos
remitidas por la  institucién
(prestaciones economicas)
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N° Unidad Orgéanica: Cargo: Descripcién de la accién:
Oficina de Recursos e Recepcion de formatos, realiza el
2 Humanos EEpapaNsE trarmite respectivo
6 Oficina de Recursos Esiocialiats Archivar copia de atencién de
Humanos s solicitud al legajo.
Fin del procedimiento
9.7.-Abreviaturas:

ORH: Oficina de Recursos Humanos

ROF: Reglamento de Organizacion y Funciones
MOF: Manual de Organizacion y Funciones

RIT: Reglamento Interno de Trabajo de EMILIMA S.A

9.8.-Diagrama de Flujo del Procedimiento:
Denominacién del Procedimiento
Atencion de Solicitudes
Codigo: P09-ORH

Ussiang
i
E N e
g ‘\.-I i
= | H3
8
e
2
2
E .
vege E A1t oo
b 34 et e
2 st

Oficina General de Planificacion, Presupuesto y Racionalizacion
137



EM"JMM Fﬁﬂ*ﬁm‘fﬂm LIMA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

10.- Datos del procedimiento

© EJECUCION DE ACTIVIDADES DE INTEGRACION

10.1.-Organo / Unidad Orgénica responsable:
Oficina de Recursos Humanos

10.2.-Finalidad:
Mejorar el Clima laboral y promover la motivacion de los trabajadores, asi
como las condiciones de salud y seguridad.

10.3.-Base Legal:

* Decreto Legislativo. N* 728 - Ley de Productividad y Competitividad
Laboral

* TUO del Decreto Legislativo. N* 728 - Ley de Productividad vy
Competitividad Laboral, Decreto Supremo N° 003-2007.TR

* Directiva de “Formulacion, aprobacion, seguimiento, evaluacion vy
reformulacion del POL,",

* Reglamento Intemo de Trabajo de EMILIMA S.A - (RIT)

10.4.-Requisitos:
* POl aprobado con presupuesto.

10.5.-Tiempo estimado:
14 dias, Thora y 25 minutos

10.6.-Etapas del procedimiento:

N° |  Unidad Organica: | Cargo: |  Descripcién de la accion:
Inicio

R Coordinacion con las instituciones y
Oficina de Recursos i é ik 2
1 Especialista |unidades organicas respectivas que

elbint g apoyen las actividades
Realiza el ingreso virtual y
Oficina de Recursos L aprobacion de requerimiento para el
. Humanos Eipecintists desarrollo de la actividad de
integracion.
3 Oficina de Recursos Jaife Recepciona, revisa, aprueba

Humanos comunicado
, . Realiza difusion del comunicado,
) 4 |Oficina de Recursos Especialista |invitando a los trabajadores a
Humanos a5 L
participar de la actividad,

Oficina General de Planificacion, Presupuesto y Racionalizacién
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Ne Unidad Organica: Cargo: Descripcion de la accion:

5 EE::E‘;E Recumfns_ Especialista | Elabora el registro de inscripcion.

6 Oficina de Recursos Espiciolista Regi_s?ro de  asistencia  de
Humanos participantes.
Oficina de Recursos Realiza requerimiento de atencion

7 Jefe : RSN
Humanos I de profesionales de instituciones
Oficina de Planeamiento,
Presupuesto y Recepciona, realizan tramite de

8 |Racionalizacion/Oficina Jefe atencion del requerimiento de
de Logistica y Gestién profesionales de Instituciones
Patrimonial

g Oficina de Recursos Jefe, Atencion a los representantes de las
Humanos Especialista | instituciones y participantes.

10 Oficina de Recursos Jefe, Agradecimiento a los representantes
Humanos Especialista | de las instituciones.
Oficina de Recursos - Elabora informe deriva, archiva lista

1" Especialista 52 :
Humanos de participantes y comunicado

12 Oficina de Recursos Jofe Recepciona, revisa ,suscribe informe,
Humanos deriva OGAF
Fin del procedimiento

10.7.-Abreviaturas:
ORH: Oficina de Recursos Humanos
ROF: Reglamento de Organizacion y Funciones
MOF: Manual de Organizacion y Funciones
POI: Plan Operativo Institucional
RIT: Reglamento Interno de Trabajo de EMILIMA S.A

)\ 10.8.-Diagrama de Flujo del Procedimiento:
VB° ¢ Denominacién del Procedimiento
)lf\ / Ejecucion de Actividades de Integracion
Codigo: P10-ORH
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| Gestion de Tecnologia de Informacién y Comunicacion

Oficina de Tecnologia de Informacion y Comunicacion — Oficina
| General de Administracién y Finanzas

5 Solicitudes de Atencidn

| PO1-OTIC/OGAF

| Jefe de la Oficina de Tecnologia de la Informacion y Comunicacién

Gestionar las solicitudes de atencion de toda la organizacion en materia de
tecnologias de la Informacion y comunicacion. Apoyando con el logro del Objetivo
estratégico del PEl 2011-2014 "Administrar de manera eficiente los recursos para
dar soporte adecuado a las lineas operativas”.

.- Entradas del Proceso

olicitudes de Atencion especialmente de soporte de las diversas areas de la
Bganizacion.,

Cumplimiento de la solicitud de atencion,
Rechazo de la solicitud de atencion.

i.- Breve Descripcion del Proceso

{éia Oficina de Tecnologia de Informacién y Comunicacién (OTIC) recibe las

7 solicitudes de atencion de la Entidad en materia de asistencia y soporte en
tecnologias de informacion y comunicaciones, los evalla y se procede al
cumplimiento de dichos requerimientos, con el objetivo de facilitar la labor
funcional de toda la Organizacion.

1.5.- Base Legal/Normativas:

Directivas de la Institucion, referentes la Oficina de Tecnologias de la Informacion y

Comunicacion. Plan Operativo de informatica 2013 N° 730-012-00000001.

Reglamento de Organizacion y funciones 2013,
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1.6

Unidad Organica

Descripcion del Proceso

1. Registrar solicitud de atencion

El usuario realiza &l primer registro por
medio del correo electrdnico o
realizando una llamada Gnicamente en
el caso de no contar con acceso al
correo institucional,

Correo
Electrdnico

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Jefe de la Oficina
de Tecnologia de
Informacion y
Comunicacion

2. Recibir y evaluar solicitud

La solicitud de atencion es recibida por
la Oficina, el cual evalga si la solicitud
cumple con los requisitos propios de
una solicitud de atencidn que la OTIC
puede y debe realizar.

¢Es valida la solicitud?

Sit Se sigue con la evaluacion. La
sigulente  pregunta si  Requiere
formulario.

No: Se continda con Notificar rechazo
de la solicitud. ¥ cerramos el proceso.

LRequiere formulario?

5i: Se envia el formulario al usuario,
dicho proceso se realiza en forma de
subproceso realizado por el usuario.
No: Se sigue con la actividad Asignar

solicitud de atencion.

Correo
Electrénico

Formularios
{Por ejemplo se
adjunta &l
formulario para
creackin de
cuentas al final
del presente
documentno)

20 min

~efe de la Oficina
ke Tecnologia de
Informacién y
- Comunicacion

)

B

l'.’h-..

3. Notificar rechazo

Si la solicitud o requerimiento carece de
implicancia para la oficina, ésta ha de
ser rechazada,

Correo
Electronico.

10 min

=

Unidad Orgdnica

4. Registrar formulario.

Este proceso contiene los pasos para
completar el formulario enviado por la
OTIC y devuelto para continuar con el
proceso de Atencidn,

Luego de esperar el tiempo establecido
se valida si el formulario fue entregado.

i5e entrega formulario?

Si: Se continta con la actividad Asignar
la solicitud de atencidn.

No: Se culmina el proceso.

Correo
Electrdnico.

Formularias.

Tiempo maximo
de espera del
retorno del
formulario 4
horas,

Jefe de la Oficina

5. Asignar la solicitud de atencién,
La asignacion de la solicitud dependera

5 min

de Tecnologia de
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Informacian y
Comunicacion

del tipo de requerimiento que se
necesite. Serd asignado a la persona
idonea para su solucion,

6. Recibir y registrar los detalles de la
solicitud.

Colaboradorde la | El Colaborador recibe la solicitud .
omc asignada a su cargo y registra los
detalles generales de la misma en un
Registro de Atenciones.
7. Evaluar la solicitud de atencidn,
Procede inmediatamente a evaluar los D
alcances de la solicitud y valida si se
cumple con todo lo necesario para Electrénico.
realizar la labor operativa de la
Colaborador de la | solucién. Formularios, 5 min
oTIC
¢ Tiene observaciones? Archivos
Sit Se procede con la actividad Enviar VRiioR
observaciones,
No: Se realiza el proceso de soporte.
8. Preparar y enviar observaciones.
Se describe en un correo todas las
abservaciones que requieran  ser
gorador de la | subsanadas antes de continuar con el 10 min
anic proceso de soporte. Subsanaciones de
tipo de datos incompletos, dificultades
para realizar la solucion, etc.
9. Recibir y revisar observaciones.
El usuario solicitante, recibe y evalda las | Correo
observaciones. Conforme a lo | Electrénico.
establecido en las observaciones
. enviadas, el usuario debe subsanarlos. Formulirios.
- dad Orgénica
¢Subsana observaciones? y
Si: Se sigue con la actividad Preparar y | Archivos
enviar observaciones. varios
No: Se termina el proceso.
10. Preparar y enviar subsanaciones.
El  usuario debe preparar las
subsanaciones y enviarlas de vuelta a
través de un archivo adjunto o simple
correo electronico. coren Tiempo méximo
Se espera un tiempo acordado para la | Electronico.
Unidad Organica | espera de las subsanaciones S Speak i
' subsanaciones
Archivas es de 6 horas
¢5e recibe observaciones subsanadas? | yarios '
5i: Se procede nuevamente con la
actividad de Recibir y registrar apertura
de la solicitud.
No: Se termina el proceso.
143
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Dependiendo

11. Soporte.
El proceso de soporte en éste diagrama, del
Colaborador de la | consiste en un conjunto de procesos se requerimiento y
oTIC alternan conforme al tipo de solicitud. el subpraceso
que se vaya a
realizar.
12, Enviar confirmacion de
cumplimiento.
Colaborador de la | Una vez completado el proceso de | Correo S i
oTIc soparte, se debe enviar una notificacién | Electronico.
al usuario solicitante para informarle el
cumplimiento de su solicitud.
13, Recibir y validar confirmacian.
El usuario solicitante recibe y valida si la
solucion ha satisfecho 5U
requerimiento.
Correo
Unidad Organica | (Conforme? Electranico.
5i: 5e procede con la actividad de Enviar
conformidad
No: Se procede con la actividad de
Elaborar y enviar observaciones.
14. Elaborar y enviar observaciones.
En caso de que la solucién brindada no
haya satisfecho el requerimiento, el CoFriao
usuario elaborara un conjunto de Electrénico
observaciones detallando los errores i
encontrados por medio de un archivo
adjunto o un correo simple.
15. Enviar conformidad.
Si el problema fue solucionado el | Correo
usuario debera enviar una confirmacion | Electrénico.
de que todo estd conforme.
16. Recibir y registrar cierre de la
‘3 solicitud.
' Colaborador de la | Finalmente se recibe la conformidad de g
omnc la solucién y se procede a cerrar y
registrar el cierre de la solicitud, dando
fin al proceso.
*Condiciones en que se desarrolla
144
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1.7.- Diagrama del Proceso
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- ¢§_. Principales indicadores del Proceso

* Tiempo de respuesta de un requerimiento.,

* Disminucién de actividades para la atencion de solicitudes,

* Ndmero de atenciones satisfactorias diarias.

* Horas ahorradas en la ejecucion de solicitudes semanalmente expresado en dinero ahorrado.
= Margen de tiempo maximo que debe durar una atencién.

.- Procesos del que se alimenta o al que alimenta

= Procesos del que se alimenta
* Procesos al que alimenta

Creacion de cuenta en el SGA,
Modificacion de formatos.
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Publicacion de notas de prensa.

Soporte Técnico de Software y Hardware,
Creacion de cuentas de Red y Correo.
Publicacion de notas de prensa.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Publicacion de Subasta de Arrendamiento y Ventas.
Publicacion de documentos de transparencia.

Instalacion de nueva boleteria
Proceso de adquisiciones TI.

Solicitudes de acceso a paginas bloqueadas (Proxy).
Capacitacion de usuarios en Sistemas implementados.

Solicitud de especificaciones técnicas.
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: Gestién de Tecnologia de Informacién y Comunicacion

| Oficina de Tecnologia de Informacion y Comunicacién — Oficina
| General de Administracion y Finanzas

Proceso de Soporte Técnico de Software y Hardware

| PO2-OTIC/OGAF

Gestionar el desarrollo de la solucion de problemas de software y hardware
provistos por el area de tecnologias de la Informacién y comunicacion.

2.2.-Entradas del Proceso

Solicitudes de Atencion de soporte de las diversas dreas de la organizacién.
Generalmente por correo a soporte@emilima.com.pe

%-Salidas del proceso

= | Cumplimiento de la solicitud de atencién.
Derivacion al proveedor de la solucidn,

4.-Breve Descripcion del Proceso

Este proceso forma parte del proceso de Solicitud de Atenciones como un
subproceso. Las solicitudes de atencion son revisadas a detalle para establecer el
método de solucién y validar si puede ser solucionado en primera medida o si
| requiere algin proceso adicional.

2.5.-Base Legal/Normativas:

Directivas de la Institucion, referentes la Oficina de Tecnologias de la Informacién y
Comunicacion, Plan Operativo de informatica 2013 N® 730-012-00000001.
Reglamento de Organizacion y funciones 2013.

2.6.-Descripcion del Proceso

Oficina de 1. Establecer el método de solucion:;
Tecnologia de Cuando el requerimiento llega a éste
Informacion y proceso, se evalia el método de
Comunicacién solucion que se necesitaria. Si es en ¥k
: min

persona o mediante una sesién

remota.

Tipo de soporte

147

Oficina General de Planificacion, Presupuesto y Racionalizacién




EMILIMA

EMPRESA MUNICIPAL
INMOBILIARIA DE LIMA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Se puede seleccionar una o mas
opciones para atender el
requerimiento.

Local: Se confirma revision en las
mismas oficinas de la OTIC.

Remoto: Se opta por una sesion
remota.

In  sitv: Cuando es necesario
acercarse al sitio del usuario.

Oficina de 2. Establecer sesion remota:
Tecnnlnqi? de Si el requerimiento puede ser :
Informacion y resuelto mediante conexién remota, Ll
Comuniescion se establece una sesion de escritorio e
l remoto mediante...
Oficina de 3. Realizar soporte local:
Tecnologia de Cuando el usuario o el personal
Informacion y decide traer el equipo a la oficinas
Comunicacion de OTIC para la solucion.
na de 4. Establecer soporte In situ:
logia de Cuando es necesario realizar una
rmacion y visita del personal de soporte, se
unicacion coordina con el usuario. LA solucién
del problema se realiza en el sitio del
usuario.
5. Elaborar diagnostico:
Una vez se revise el equipo, se
elaborara un diagnostico,
especialmente para definir si el
problema puede ser resuelto de
forma rapida y con los recursos de la
OTIC.
iRequiere repuesto? b
Si: Si es la OTIC no cuenta con el
recurso disponible, debe proceder
con la actividad de Emitir
requerimiento.
No: Si no, simplemente se procede
con la actividad Resolver problema.
Oficina de 6. Emite requerimiento:
Tecnologia de En coordinacion con el usuario se 5 mi
: . i min
Informacion y emite un requerimiento para la
Comunicacion adquisicion de repuesto.
148
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Oficina de 7. Proceso de Adquisiciones:
Tecnologia de Es un proceso aparte gue permite la
Informacion y adquisicion de los  repuestos

Comunicacion

necesarios. Este proceso puede ser a
traves del proceso estandar de
adquisiciones o por caja chica.

Oficina de 8. Resolver problema:

Tecnologia de Se resuelve el problema presentado T —
Informacion y en el requerimiento inicial.

Comunicacion )

Oficina de 9. Contactar Proveedor:

Tecnologia de Si el problema escapa a los recursos

Informacion y

’. Comunicacion

de la OTIC, si se cuenta con garantia
se debera contactar con el proveedor
del producto o servicio que presenta
el problema para su solucién
definitiva,

2 Condiciones en que se desarrolla

rama del Procedimiento

2.8.-Principales indicadores del Proceso
* Tiempo empleado en la solucion de un requerimiento.

* Reduccion de actividades para la solucion de problemas de soporte.

= Tiempo ahorrado en la solucion de problernas, expresado en dinero ahorrado.

= Nivel de impacto de la solucidn reflejado en la satisfaccion del usuario.
* Margen de tiempo maximo que debe durar una actividad de soporte.
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2.9.-Procesos del que se alimenta o al que alimenta

= Procesos del que se alimenta
= Procesos al que alimenta

150
Oficina General de Planificacion, Presupuesto y Racionalizacion



EM ' LI MAI Wﬁﬁé‘fi”uﬂ'ﬁ‘fi‘ DE LIMA MANUAL DE PROCEDIMIENT OS

Gestion de Tecnologia de Informacion y Comunicacién

Oficina de Tecnologia de Informacion y Comunicacion - Oficina
General de Administracion y Finanzas

Proceso de Cuentas de Red y Correo

PO3-OTIC/OGAF

Jefe de la Oficina de Tecnologia de la Informacion y
= Comunicacion

Gestionar el desarrollo de la creacion de cuentas de Red y Correo para usuarios de
todas las Unidades Organicas.

3.2.-Entradas del Proceso

. -4.-Breve Descripcién del Proceso

Este proceso forma parte del proceso de Solicitud de Atenciones como un
\ “subproceso. Las solicitudes de atencién son revisadas a detalle para establecer el
;método de solucién y validar si puede ser solucionado en primera medida o si
5.. requiere algun proceso adicional.

73.5.-Base Legal/Normativas:

Directivas de la Institucion, referentes la Oficina de Tecnologias de la Informacion y
Comunicacion. Plan Operativo de informatica 2013 N°® 730-012-00000001.
Reglamento de Organizacion y funciones 2013.

3.6.-Descripcién del Proceso

Wk

1. Recibir y evaluar formulario:

Oficina de Se recibe el formulario con los datos

Tecnologia de necesarios para la creacion de

Informacion y cuentas. Se evalia si se tiene todo lo 2 min
Comunicacion necesario.

{Datos validos?

S— PR - 151
Oficina General de Planificacion, Presupuesto y Racionalizacion



EMILIMA

EMPRESA MUNICIPAL
INMOBILIARIA DE LIMA

MANUAL DE PROCEDIMIENT OS

Si; Si los datos consignados son
correctos se sigue con |a creacién de
cuentas de Red de forma paralela con
la creacion de cuenta de correo.

No: Si los datos son incarrectos o
incompletos se procede a la actividad
de Generar observaciones,

2. Generar observaciones

Oficina de Se informa sobre las falencias de los
Tecnologia de datos brindados en el formulario 5 min
Informacion y rivido
Comunicacion '
3. Conectar al servidor AD e iniciar
Oficina de sesion como administrador:
- | Tecnologia de Se establece conexion con el Servidor
.| Informacion y Active Directory, el cual se accede con
Comunicacién un usuario administrador.
4, Crear nuevo usuario:
En el servidor se realizan los pasos
para la creacion de usuario de Red.
5. Asignar el perfil y privilegios:
! De acuerdo a los solicitade por el
| Informacion y usuario y aprabado por su respectiva 20 min
-Comunicacion jefatura, se configura el perfil.
- na de 6. Establecer acceso a carpetas:
] ! ‘nologia de Adicionalmente se  habilita los
“{hformacién y permisos de acceso a ciertos recursos
Comunicacion compartidos.
Oficina de 7. Establecer contrasefia temporal:
Tecnologia de Se asigna una contrasefia estandar
Informacion y inicial, que podra ser cambiado por el
Comunicacion usuario para mayor seguridad.
8. Verificar cuenta de usuario:
Oficina de La cuenta es validada y se verifica que
Tecnologia de tenga las configuraciones solicitadas.
Inf:anha_ﬂuf:_y . K pniie
Comunicacion iCuenta valida?
Si: Se termina la creacion de cuenta de
red.
No: Se vuelve a la actividad de crear
152
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usuario.

Oficina de

Tecnologia de
Informacion y
Comunicacion

9. Conectar al servidor de Correa e
iniciar sesion como administrador;
De forma paralela a la actividad 3, se
procede a ingresar al servidor de
Correo con usuario administrador.

Oficina de 10. Crear nuevo buzon de correo:
Tecnologia de Se crea el nuevo buzén tomando en 20 min
Informacion y cuenta el estandar asaciado a la
Comunicacion cuenta de Red.
Oficina de 11. Establecer contrasena temporal:
Tecnologia de Se establece la contrasefia estandar
Informacion y que podra ser cambiado por el
Comunicacion uslario.
12. Verificar Buzon:
El buzon es validado y se verifica que
tenga las configuraciones solicitadas.
{Buzon valido?
Oficina de Si: Se termina la creacion de cuenta de
Tecnologia de red. 5 min
Informacion y Na: Se vuelve a la actividad de crear
Comunicacion buzon de carreo,
Teniendo ambas cuentas creadas, se
concluye con éste proceso.
iciones en que se desarrolla
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3.7.-Diagrama del Procedimiento
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- 3.8.-Principales indicadores del Proceso

* Tiempo empleado en el cumplimiento del requerimiento.
* Reduccion de actividades para el cumplimiento del requerimiento.
* Margen de tiempo maximo gue debe durar una actividad de soporte,

3.9.-Procesos del que se alimenta o al que alimenta

= Procesos del que se alimenta
1. Solicitudes de Atencion.

= Procesos al que alimenta
1. Solicitudes de Atencion.
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creacion.

MANUAL DE PROCEDIMIENT OS

o ]

GETIC ..o

A A e

T TRV 0 § AT | FONTHIL B % L
FORMULARS: DE SQLICITUD DE FORMHLANG DE SOLICITUD DE
LREACHON DE CUENTAS OF RED CREACION DE TUENTAS OF RED
RGN oacmadeterdom [ ] s ) B U I N |
DT DfL MORACTRANTY 008 DL WAL
A l o I
(8 =} Bt L ] LR = Lo ]
—
I L. Empe
[Ta:m.—. = ! e Tevrm
— — .
i Sy cmaders TR G el
RO (2 W ErE RO R
) [ s () e ()
[ sruesiimres | [owemonre ]
[ dg.wmar I [ (=T ]

[ DR L e R TR, TR S T
MO HTN e e R A T AL b L0 it b
L

o FRE T es DN S el 05 P P oM SO o B
T T T W T R T P T

P A DO B T S LA A B LA AT NS
TR R Tl R B LR e i @ YV T ORI R B
el

YT BT T I o 1 S B e ) e a e g i

A e I B I B R B ]

el R T Rk [ T e a——

LR L L L P W g B e A

Oficina General de Planificacion, Presupuesto y Racionalizacién

155



EM| L| MA | INMOBILIARIA DE LIMA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

& PO4-OTIC/OGAF

| Jefe de la Oficina de Tecnologia de la Informacién y Comunicacion

4.1.-Mision del Proceso

Gestionar los pasos necesarios para la publicacion de notas de prensa de EMILIMA
en su pagina Web.
~.\4.2.-Entradas del Proceso
¥} solicitud para la publicacion de las notas de prensa de EMILIMA.
4.3.-Salidas del proceso

Publicacion de la nota de prensa en la Pagina Web.
4.4.-Breve Descripcién del Proceso
Oficina de Tecnologia de Informacién y Comunicacion (OTIC) recibe los
equerimientos de publicacién de notas de prensa para visualizarlas en la Pagina
eb Oficial de la Entidad.

Directivas de la Institucion, referentes la Oficina de Tecnologias de la Informacion y
.ylﬁ'“ﬂn,.% Comunicacién. Plan Operativo de informatica 2013 N* 730-012-00000001.
>\ Reglamento de Organizacion y funciones 2013.

Oficina de 1. Recibir notas de prensa:
Tecnologia de El  requerimiento  proviene  del
Informacian y proceso principal de Atencion de
Comunicacion solicitudes,

2. Convertir a formato Web:
Oficina de El colaborador configura la nota de
Tecnologia de prensa generalmente enviada en p—
Informacion y formato Word y lo convierte a
Comunicacion formato Web en su equipo de

simulacion. Seguidamente se valida si
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en el pedido se solicita también una
publicacion pop Up en la pagina de
inicio.

iExiste pedido de publicacion Pop
Up?

Si: Se continia con el proceso de
generacion de imagen emergente.
No: Se procede a validar el formato

ya establecido.

Oficina de 3. Generar imagen para la
Tecnologia de publicacion:
Informacion y Se obtiene la imagen y se prepara su 15 min
Comunicacion configuracion  para que sea
adicionada a la Pagina Web.
| Oficina de 4. Configurar imagen emergente:
.| Tecnologia de Se adiciona al equipo de simulacion 15 mi
: -y in
Informacion y la publicacion emergente para
Comunicacion validarla.
5. Validar formato:
Se valida la correcta codificacion del
formato para su visualizacion.
iFormato correcto? 15 min
Si: Se contintia con la publicacion de
la nota en el servidor Web.
No: Se procede a la actividad de
correccion.
6. Corregir formato:
Se procede a corregir el codigo o los 10 min
componentes observados,
7. Publicar Nota al servidor Web:
Tecnologia de Se procede a Subir el codigo y sus 5 min
Informacion y componentes al Servidor Web para la
Comunicacion publicacion.
* Condiciones en que se desarrolla
157
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4.7.-Diagrama del Procedimiento
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4.8.-Principales indicadores del Proceso

7/ Tiempo empleado en la publicacion de notas de prensa,
» Cantidad de solicitudes realizadas en paralelo.
* Reduccion de actividades para la publicacion de notas de prensa.
* Tiempo ahorrado en la generacion de una publicacion de notas de prensa, expresado en
dinero ahorrado.

4.9.-Procesos del que se alimenta o al que alimenta
* Procesos del que se alimenta
1.Solicitudes de Atencion.
* Procesos al que alimenta
olicitudes de Atencion.
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Proceso de publicacion de subasta de Arrendamiento y Ventas

POS-QTIC/OGAF

| Jefe de la Oficina de Tecnologia de la Informacion vy

Gestionar los pasos necesarios para la publicacion de notas de subasta de
arrendamientos y ventas.

2.-Entradas del Proceso

Solicitud para la publicacion de la subasta de arrendamiento y venta.
5.3.-Salidas del proceso
blicacion de la subasta de arrendamiento y venta.

erimientos de publicacion la subasta de arredramiento y venta para visualizarlas
la Pagina Web Oficial de la Entidad.

e Legal/Normativas:

vas de la Institucion, referentes la Oficina de Tecnologias de la Informacion y

nicacion. Plan Operativo de informatica 2013 N* 730-012-00000001.

mento de Organizacion y funciones 2013,

Oficina de 1. Recibir requerimiento:
Tecnologia de El requerimiento proviene del proceso
Informacion y principal de Atencion de solicitudes.
Comunicacion Lo recibe el especialista del proceso.
Oficina de 2. Convertir documentos a PDF y
Tecnologia de HTML: "
iy ; ' : 10 min
Informacion y El archivo o archivos enviados para la
Comunicacion publicacién, son enviados en formatos
159
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Word, éstos deberan ser convertidos a
formato PDF y HTML.

iRequiere publicacion Pop Up?
Cuando existe un requerimiento de
que la publicacion deba tener también
un aviso emergente en la pagina de
inicio.

Si: Se continia con el proceso de
generacion de imagen emergente.

No: Se procede a validar el formato ya

establecido.

Oficina de 3. Generar imagen para publicacion:
'3‘lt~Tecmlogia de Se disena el archivo de imagen que 15 min
-{Infnnnaciﬁny saldra de forma emergente en la
‘Comunicacion pagina de inicio.
<+ | Oficina de 4. Configurar imagen emergente:
Tecnologia de Se procede a configurar la imagen en
Informacion y el equipo de pruebas, para validar su 10 min
icaci pre visualizacion cuando esté en el
servidor oficial,
5. Verificar formato:
Se valida la correcta codificacion del
formato HTML y PDF para su pre
visualizacion en el servidor de
Oficina de pruebas.
Tecnologia de ¢Formato correcto?
Informacion y Si: Si se valida que el formato es 5 min
icacic correcto se sigue con la actividad de
Publicar documentos en Servidor
Web,
No: Si el formato presenta errores o
algin detalle que necesite ser
subsanado se procede a realizar la
actividad de Corregir formato.
6. Corregir formato:
Oficina de En caso se detecte algun problema en
Tecnologia de el disefio de pre visualizacion, se
Em;?ﬁi procedera : a corregir .ias 10 min
configuraciones necesarias.
Posteriormente se vuelve a realizar la
actividad de Verificar formato.
Oficina de 7. Publicar documentos en el servidor 5 min
Tecnologia de Web:
160
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Informacion y Una wvez realizadas todas las
Comunicacion observaciones en el equipo de
pruebas, se procede a subir el formato
y archivos al servidor Web oficial.

*Condiciones en que se desarrolla

5.7.-Diagrama del Procedimiento

* {iempo empleado en la publicacion de Subastas de arrendamiento y ventas.
Cantidad de solicitudes realizadas en paralelo.
“Reduccion de actividades para el proceso de publicacién de Subastas de arrendamiento y
/ ventas.
. ‘Trempu ahorrado en la publicacion de Subastas de arrendamiento y ventas, expresado en
dinero ahorrado.

5.9.-Procesos del que se alimenta o al que alimenta
* Procesos del que se alimenta
1. Solicitudes de Atencion.

* Procesos al que alimenta
1.5olicitudes de Atencion.
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| Gestion de Tecnologia de Informacién y Comunicacion

1 Oficina de Tecnologia de Informacion y Comunicacién - Oficina
“ | General de Administracion y Finanzas

Proceso de publicacion de documentos de Transparencia

POG-OTIC/OGAF

Jefe de la Oficina de Tecnologia de la Informacion y Comunicacién

6.1.-Misién del Proceso

L'i‘-""i‘ﬁ )
& -\ Gestionar los pasos necesarios para la publicacion de documentos de
E: Transparencia.

-Entradas del Proceso
Solicitud para la publicacion de los documentos de Transparencia.
6.3.-Salidas del proceso
Publicacion de los documentos de Transparencia.
e Descripcion del Proceso

Oficina de Tecnologia de Informacion y Comunicacion (OTIC) recibe los

Agquerimientos de publicacion de documentos de Transparencia para visualizarlas
en la Pagina Web Oficial de la Entidad.

6.5.-Base Legal/Normativas:

- Pirectivas de la Institucion, referentes la Oficina de Tecnologias de fa Informacién y
“\Comunicacién, Plan Operativo de informatica 2013 N* 730-012-00000001.

) Se recibe el documento en archivo
Oficina de formato PDF, Es recepcionado en el
Tecnologia de proceso principal de solicitud de
Informacion y Atenciones y llega a ser recibido por
Comunicacion el especialista para el cumplimiento

definitivo de la solicitud.

Oficina de 2. Evaluar el tamario del archivo:
Tecnologia de Se valida si el archivo tiene el peso 5 min
Informacion y apropiado, ya que si supera los 15 ]

a2
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MB no podria subirse con facilidad a
la pagina oficial.

;Peso mayor a 15 MB?

Si: Se procede a la actividad de
Reducir el peso del archivo.

No: Si es el peso es menor se
procede a la siguiente actividad que
es clasificar el archivo.

Oficina de

Tecnologia de
Informacion y
2'| Comunicacion

3. Reducir el peso del archive:
Cuando el peso del documento en
archivo PDF pesa mas de 15 MB se
procede a reducir su tamano.

20 min

4, Clasificar el archivo por categoria;

Se realiza la clasificacion por
categoria, generalmente se encarga
subir archivos de categorias como
Datos generales, Planeamiento y
Organizacion, Informacion
presupuestal e Informacion adicional.

Informacion y

5. Subir documentos en el servidor
Hosting:

Se alojan los archivos en el servidor
Hosting contratado.

(\‘anmn

H
A icina de
~=1.Tecnologia de

Informacion y
Comunicacion

6. Ingresar a la pagina de
Transparencia:

Se ingresa a la pagina de
transparencia con el usuario
permitido.

Oficina de

Tecnologia de
Informacion y
Comunicacion

7. Ingresa la URL de los documentos
y sus nombres:

Se ingresa las rutas URL de los
documentos y los nombres de los
mismos, que son enlazados a los
archivos alojados en el servidor
hosting.

15 min

8. Verificar que el archivo esté
correctamente vinculado;

5 min
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Se wvalida que la vinculacién esté
Oficina de correcta,
Tecnologia de
Informacian y iPresenta error?
Comunicacion Sit Si presenta algun error en la
vinculacion se procede con |a
actividad de Corregir error,
No: 5i no hay errores se procede a
Informar el cumplimiento de la
publicacion a los interesados.
9. Corregir error:
Oficina de Si existiera algin error en la
Tecnologia de vinculacion, se vuelve a revisar los 15 min
!Informaciény parametros en la configuracion del
/| Comunicacion vinculo para detectailo y corregirlo.
10.  Informar cumplimiento de
Oficina de publicacion:
Tecnologia de Cumplido el proceso, se informa a los 2 min
interesados. Seguidamente se cierra
Cion el proceso.
es en que se desarrolla
6.7.-Diagrama del Procedimiento
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6.8.-Principales indicadores del Proceso

* Tiempo empleado en publicacion de documentos de Transparencia.

* Cantidad de solicitudes realizadas en paralelo.

* Reduccion de actividades para el proceso de publicacién de documentos de Transparencia.

* Tiempo ahorrado en la publicacion de documentos de Transparencia, expresado en dinero
ahorrado.
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6.9.-Procesos del que se alimenta o al que alimenta
* Procesos del que se alimenta
1. Solicitudes de Atencién,
= Procesos al que alimenta
1. Solicitudes de Atencion.
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Gestion de Tecnologia de Informacion y Comunicacion

Oficina de Tecnologia de Informacién y Comunicacion — Oficina
General de Administracion y Finanzas

Proceso de creacion de usuario SGA

PO7-OTIC-OGAF

Jefe de la Oficina de Tecnologia de la Informacién y
| Comunicacion

7.1.-Misién del Proceso

Gestionar los pasos necesarios para la creacion de usuarios de acceso al Sistema
de Gestion Administrativo (SGA) de EMILIMA.

7.2.-Entradas del Proceso

Datos brindados por el solicitante para la creacién de su usuario de acceso.

/g -Salidas del proceso
5.; E Usuario de acceso al SGA creado.
!

.-Breve Descripcién del Proceso

La Oficina de Tecnologia de Informacion y Comunicacién (OTIC) recibe las
solicitudes de creacion de cuentas de acceso al Sistema de Gestibn Administrativo,
asume y valida los requisitos previos para posteriormente crear el acceso,
~\determinando el perfil y accesos correspondientes.

y Comunicacion. Plan Operativo de informética 2013 N° 730-012-00000001.
Reglamento de Organizacian y funciones 2013.

7.6.-Descripcion del Proceso

- 1I:~:r da del solicitante;

Oficina de Se reciben los datos necesarios
Tecnologia de para la creacion del usuario SGA
Informacin y del solicitante. Provenientes del

proceso principal de Solicitudes de
Atencion, y recibido por el
especialista para el cumplimiento

Comunicacion
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final del requerimiento,

2. Verificar datos:

Se verifica que los datos estén
completos y que se valide gue el
usuario posea cuenta de Red vy
correo de la Institucion,

Oficina General de Planificacion, Presupuesto y Racionalizacion

Oficina de P
. ¢Tiene Usuario Red y Correo?
Tecnologia de : o .
& 5i: Se continua el flujo normal, a la 10 min
Informacion y g . 4
it siguiente  actividad que es
Comunicacion
Establecer parametros de
configuracion.
No: Se realiza la actividad de
generar observaciones para su
envid al usuario solicitante.
3. Establecer parametros de
configuracién:
Oficina de Se determina los elementos
necesarios validados para proceder
con la creacion del usuario dentro 20 min
del Sistema SGA, como por
ejemplo los caracteres que debe
tener el usuario del sistema y las
politicas de la contrasena y perfiles.
: 4, Ingresar al Servidor SGA:
. N\Tecnologia de Iniciar sesién en el Servidor SGA
JInformacion y mediante usuario administrador.
. Comunicacion
/{ Oficina de 5. Creacion de usuario en el
“| Tecnologia de Sistema:
Informacion y Proceso que establece los pasos 10 min
Comunicacion para la creacion de un usuario a
nivel de Software del Sistema SGA.
Oficina de 5. Salir del Servidor SGA:
Tecnologia de Cerrar sesion administrador del
Informacién y servidor que contiene al Software
Comunicacion SGA.
*Condiciones en que se desarrolla
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7.7.-Diagrama del Procedimiento
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7.8.-Principales indicadores del Proceso

* Tiempo empleado en la creacion de un usuario.
= Cantidad de solicitudes realizadas en paralelo.
* Tiempo ahorrado en la generacion de un usuario SGA.

esos del que se alimenta o al que alimenta

esos del que se alimenta
olicitudes de Atencion.
esos al que alimenta

1. Solicitudes de Atencion.

Oficina General de Planificacion, Presupuesto y Racionalizacion
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| Gestion de Tecnologia de Informacion y Comunicacién

Oficina de Tecnologia de Informacion y Comunicacion - Oficina
General de Administracion y Finanzas
Proceso de modificacion de Formatos en SGA

POB-OTIC/OGAF

Jefe de la Oficina de Tecnologia de la Informacion y Comunicacién

8.1.-Misién del Proceso

Gestionar los pasos necesarios para la modificacién de formatos en el Sistema de
Gestion Administrativo (SGA) de EMILIMA,

Datos brindados por el solicitante para la modificacion de un Formato.
8.3.-Salidas del proceso
Formato modificado acorde al requerimiento.

#pglamenm de Organizacién y funciones 2013,
Dﬁn'ipcrén del Proceso

1. Recibir datos de la solicitud:
Se reciben los datos necesarios para

Oficina de el cambio de formatos en el SGA.
Tecnologia de Provenientes del proceso principal de
Informacion y Solicitudes de Atencion, y recibido
Comunicacion por el especialista para el
cumplimiento final del
requerimiento.
Oficina de

2. Ingresar al modelador de plantillas:

Tecnolagia de

= g_r. Se ingresa al equipo de simulacion y 15 min
-y _—" se ejecuta el software Crystal Report
Cﬂmumcaann s el
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Oficina de 3. Realizar los cambios en la plantilla:
Tecnologia de Mediante el software Crystal report,
Informacion y se realizan los cambios en el formato
Comunicacion de plantilla.
Oficina de 4. Generar el nuevo formato:
Tecnologia de Se genera el nuevo formato y se % miin
Informacion y modela para su posterior verificacion.
Comunicacién
5. Verificar formato:
Oficina de iFormato Correcto?
Tecnologia de Si: Se contindia con la actividad de & mmin
Informacion y ingresar al Servidor SGA.
Comunicacion No: Se continda con la actividad de
correccion.
Oficina de 6. Corregir formato:
| Tecnologia de En caso de hallar errores la
“|| Informacién y simulacion, se procede a generar 15 min
* | Comunicacion nuevamente el formato,
Oficina de Ingresar al Servidor SGA:
Tecnologia de Se inicia sesion al servidor SGA con
formacion y usuario administrador.
ggihunicacion g
dgna de Cambio de formato en SGA: 2
logia de El proceso contiene los pasos
Ifformacion y establecidos para reemplazar un
T Comunicacion formato por otro dentro del Sistema.
Oficina de Salir del Servidor SGA;
Tecnologia de Se cierra sesion en el servidor SGA.
.- "Wdﬁn y
mynicacion
\diciones en que se desarrolla
170
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.8.-Principales indicadores del Proceso

*/ = Tiempo empleado en el cambio de un formato.

* Reduccion de actividades para el proceso de cambio de formato.

* Cantidad de solicitudes realizadas en paralelo.

* Tiempo ahorrado en el cambio de un formato en el Sisterma SGA expresado en

Frocesos del que se alimenta

1. Solicitudes de Atencion.

Procesos al que alimenta
-\ Solicitudes de Atencion.
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Gestion de Tecnologia de Informacién y Comunicacion

Oficina de Tecnologia de Informacién y Comunicacion — Oficina
General de Administracion y Finanzas

Proceso de Préstamo de equipos tecnolégicos.

PO9-OTIC/OGAF

Jefe de la Oficina de Tecnologia de la Informacion y Comunicacién

gi 1 ."Mhiﬁl'l d“‘l Fm

Gestionar los pasos necesarios para el Préstamo de equipos tecnolégicos a
solicitud de cualquier unidad organica de EMILIMA. Apoyando con el logro del
Objetiva estratégico del PEI 2011-2014 “Administrar de manera eficiente los
recursos para dar soporte adecuado a las lineas operativas”,

9.2.-Entradas del Proceso
Solicitud para el Préstamo de equipos tecnologicos.

9.3.-Salidas del proceso

La Oficina de Tecnologia de Informacién y Comunicacion (OTIC) recibe la solicitud

el Préstamo de equipos, los cuales siguen una serie de actividades para dar
viabilidad al pedido.

. 9.5.-Base Legal/Normativas:

.\ Directivas de la Institucién, referentes la Oficina de Tecnologias de la Informacion y

- |Comunicacién. Plan Operative de informatica 2013 N° 730-012-00000001.

/Reglamento de Organizacion y funciones 2013,

1. Solicitar préstamo de equipo:
Se emite un pedido de préstamo de
equipo tecnolégico emitido por un
Unidad Organica | usuario via correo electronico. El
inicio del proceso estd sujeto a la
cancelacion si el usuario solicitante lo
. decide cualguier momento.

Jefe de la Oficina | 3. Informar al solicitante:

de Tecnologias de | Se informa mediante correo al

5 min
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Informacion y usuario que la solicitud no puede

Comunicacion realizarse por que no se dispone del
recurso pretendido.

Colaborador de la | 4. Emitir formato de solicitud:

oTic El colaborador emite el formulario Formuladio
impreso al Usuario, para que sea i 2 min
iliina e de Solicitud

Unidad Organica | 5. Recibir y completar solicitud:
El usuario recibe el formulario y
procede a completar y formalizar la
solicitud, debe indicar también el
tiempo que utilizara el equipo.

.?‘alahuraﬁﬂr de | 6. Recibir y validar solicitud:
4/l OTIC El formulario es recibido y validado.

iAprueba?
Si: Si los datos estan correctos, se 5 min
sigue con la actividad de generacion :
de guia de desplazamiento.
No: Se realiza la actividad de envio de
observaciones,
7. Enviar observaciones: Observacion
Se emite el formulario con las del _
observaciones para la correccion | rormulario 5 min
respectiva por el usuario. de Solicitud
8. Recibir observaciones:
El usuario recibe las abservaciones,
¢Corrige observaciones?
Sii El usuario corrige los puntos
observados.
No: El usuario desiste de la correccion
lo que da por finalizado el proceso.

Unidad Organica | 9. Enviar subsanaciones de la
solicitud:
El usuario nuevamente envia el | Formulario
formato con las subsanaciones. Esta | de Solicitud
actividad retorna a la actividad 6.
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Colaborador de | 10. Generar guia de desplazamiento: )
la OTIC Se elabora la guia de salida del| Ouiade
equipo, el cual debe interactuar con el | desplazamie Smd
mirn
proceso de “Control de entrada y nto de
salida de equipos” (Proceso adjunto al equipos
final del presente documento).
Colaborador de | 11. Desplazar guia y equipo:
la OTIC El colaborador de OTIC desplaza,
instala y prueba el equipo en 15 min
presencia del usuario solicitante.
Unidad Organica | 12. Recibir equipo:
El usuario recibe el equipo y queda
bajo su cuidado.
| Unidad Orgénica | 13. Retornar equipo:
] Después de cumplir el tiempo
indicado, el usuario comunica a OTIC
la finalizacion del uso del equipo.
Colaborador de | 14. Recibir y desplazar equipo:
la OTIC Desinstala el equipo y lo reingresa a 15 min
OTIC,
endiciones en que se desarrolla
174
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9.7.-Diagrama del Procedimiento
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ncipales indicadores del Proceso

* Tiempo empleado en publicacién de documentos de Transparencia,

* Cantidad de solicitudes realizadas en paralelo.
=~ Reduccion de actividades para el praceso de publicacién de documentos de Transparencia,
. Tiempo ahorrado en la publicacion de documentos de Transparencia, expresado en dinero

s del que se alimenta o al que alimenta
Procesos del que se alimenta

1. Solicitud de atenciones.
* Procesos al que alimenta

1. Control de entrada y salida de equipos.
2.50licitud de atenciones.
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Formato de Guia de desplazamiento
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INTERACCION ENTRE PROCESOS
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Gestion de Tecnologia de Informacién y Comunicacion

Oficina de Tecnologia de Informacion y Comunicacion - Oficina
General de Administracion y Finanzas

Proceso de instalacion de nueva boleteria

Jefe de la Oficina de Tecnologia de la Informacién y Comunicacion

10.1.-Misién del Proceso

Gestionar los pasos necesarios para la instalacion de una nueva boleteria para el
Parque de la Reserva Circuito Magico del Agua.
* 10.2.-Entradas del Proceso
Datos brindados por el solicitante para la instalacién de una nueva boleteria para
el Parque de la Reserva Circuito Magico del Agua.
10.3.-Salidas del proceso

Nueva boleteria instalada para el Parque de la Reserva Circuito Mégico del Agua
e Descripcion del Proceso

a Oficina de Tecnolegia de Informacién y Comunicacién (OTIC) recibe las

2 policitudes de instalacion de una nueva boleteria para el Parque de la Reserva

/ Circuito Méagico del Agua, las cuales se llevan a cabo considerando algunos
requisitos.

5:xBase Legal/Normativas:

irectivas de |a Institucion, referentes la Oficina de Tecnologias de la Informacion

y/Comunicacién. Plan Operativo de informatica 2013 N°® 730-012-00000001.

c:na 1. Recibe datos del requerimiento:
Tecnologia de !EI resEunsahle de s!;ml'rcitar la

v instalacion de una boleteria nueva, el
Informacion y s

i cual es recibido por OTIC.

Comunicacion
Oficina de 2. Verifica que posea los
Tecnologia de componentes previos: 10 min
Informacion y El requerimiento es analizado y se
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rEn::urnuni-::aa:::’t:‘.nn

verifica que el parque cuente con los
componentes y requisitos necesarios
para la instalacion: Hardware vy
Software recomendados.

iPosee los requisitos?

Si: Se procede a instalar en el equipo
asignado

No: Se procede a realizar la actividad
de instalacion de componentes.

Oficina de
.| Tecnologia de

3. Instalacion de componentes:
Se instala los componentes de

Oficina General de Planificacidn, Presupuesto v Racionalizacitn

| Informacién y software requeridos para que la

‘Comunicacién instalacion del Sistema e boleterias 45 min
no presente impedimentos en su
instalacidn.

Oficina de 4. Instalar Sistema en equipo:
Se instala el Sistema de boleteria, lo
que es validado  posteriormente 10 min
mediante pruebas su
funcionamiento,

179



EM"—'MA I mﬁlﬁ;mh DE LIMA MAMUAL DE PROCEDIMIENTOS

10.7.-Diagrama del Procedimiento

Instalacion de componse

Ha

iPoser los

’ o Tequsitoa ?

Iitalation de nueva boiclesia
™
¥

T

10.8.-Principales indicadores del Proceso

* Tiempo empleado en la instalacion de cada sistema.
* Reduccion de actividades para el proceso instalacion de un nuevo sistema de boleteria.

~Procesos del que se alimenta o al que alimenta

= Procesos del que se alimenta
=, 1.Solicitudes de Atencién.
" Procesos al que alimenta

1. Solicitudes de Atencion.
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Gestion de Tecnologia de Informacién y Comunicacion

Oficina de Tecnologia de Informacion y Comunicacion — Oficina
General de Administracion y Finanzas

Proceso de Solicitudes de acceso a paginas bloqueadas

P11-0OTIC/OGAF

Jefe de la Oficina de Tecnologia de la Informacion y Comunicacion

11.1.-Mision del Proceso

Gestionar los pasos necesarios para atender las solicitudes de acceso especial,
m* temporal o definitivo a paginas Web bloqueadas por motivos institucionales.
§ 11.2.-Entradas del Proceso
=/ Solicitud para el acceso a una o varias paginas Web, suministrando informacién
del dominio o ruta de acceso deseado.
11.3.-Salidas del proceso

o, Respuesta del acceso concedido a la pagina Web deseada.

solicitudes de acceso o desbloqueo de ciertas paginas Web que son requeridas
por la entidad. Dichos requerimientos son evaluados y una vez aprobados se
20 brinda el acceso a través del Proxy.

. /. Pirectivas de la Institucion, referentes la Oficina de Tecnologias de la Informacion
-/ y Comunicacion, Plan Operativo de informatica 2013 N* 730-012-00000001.
Reglamento de Organizacién y funciones 2013.

11.6.-Descripcién del Proceso

" 1. Recibir y examinar la solicitud:
Oficina de Se recibe los detalles de la solicitud
Tecnologiasde la | previamente aprobada por el
Informaciény | responsable de la Unidad Organica u
Comunicacion | Oficina  General, que derivan del
proceso de solicitud de atenciones.
La solicitud es revisada obteniendo

10 min
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los datos necesarios para proceder
con el requerimiento. Dichos datos
deben ser nombre del solicitante,
nombre del equipo, pagina a la cual
se desea acceder.

Oficina de 2. Realizar el acceso en el proxy:
Tecnologias de la | Se ingresa al Servidor proxy y se
Informacion y | realizan los cambios pertinentes para
Comunicacion | brindar el acceso.

15 min

3. Realizar pruebas:

Una vez realizados los cambios, se
realizan pruebas de acceso a la
pagina deseada, en algunos casos
éstas pruebas son coordinadas con el
usuario interesado. 10 min

(Pruebas validadas?

Si: Se concluye con el proceso.

MNo: Se continua con la actividad de
Ajustar cambios,

4. Ajustar cambios:

En caso las pruebas de acceso no
tengan el resultado esperado, se
procede a realizar la revision de
politicas en el Proxy y validar si existe 20 min
alguna regla o condicién adicional
que necesite ser modificada, una vez
realizada dichos cambios, se retorna
a la actividad de Realizar pruebas.

* Condiciones en que se desarrolla
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11.7.-Diagrama del Procedimiento

iProay)

P I Recibiry Realizar ¢)
ok exuminnr Ly adreio en el m‘:" 4 ——)O
L soBctud proy pruebas _'",-f 411

Pruetas

Loliiludes de sccesd a pagitue Blogieesdar

= Tiempo empleado en proceso de desblogqueo de una pagina Web.
= Reduccion de actividades para el proceso de solicitudes de acceso a paginas

blogueadas.

esos al que alimenta
1. Solicitudes de Atencion.
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| Gestion de Tecnologia de Informacion y Comunicacién

1 Oficina de Tecnologia de Informacion y Comunicacion - Oficina
General de Administracion y Finanzas

Proceso de capacitacion de usuarios en sistemas implementados

P12-OTIC/OGAF

Jefe de la Oficina de Tecnologia de la Informacion y Comunicacion

12.1.-Misi6én del Proceso
Gestionar los mecanismos apropiados para brindar la capacitacion
@}1‘:&:\ correspondiente a Sistemas y herramientas de informatica a los usuarios de
. EMILIMA.
2.2.-Entradas del Proceso
: Requerimiento de capacitacion sobre un sistema o aplicacion a un usuario de
EMILIMA.

La Oficina de Tecnologia de Informacion y Comunicacion (OTIC) recibe las
solicitudes de capacitacion de usuarios en los sistemas que deben conocer. La
capacitacion puede ser realizada en el sitio del usuario o en cualquier ubicacién

>\, Pprevia coordinacion.

) 5\-Base Legal/Normativas:

Directivas de la Institucion, referentes la Oficina de Tecnologias de la Informacion
y Comunicacion. Plan Operativo de informatica 2013 N” 730-012-00000001.
Reglamento de Organizacion y funciones 2013,

12.6.-Descripcion del Proceso

1. Recibir reguerimiento de

capacitacion:
Colaborador de | Se recibe la solicitud, que derivan & min
oTIC del proceso de solicitud de

atenciones, La solicitud es revisada
obteniendo los datos necesarios
para proceder con el
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requerimiento, Dichos datos deben
ser nombre del solicitante, sistema
o aplicacibn que se desea
capacitacion. Se define asi mismo
los puntos a tratar.

2. Definir el lugar y la hora de la
capacitacion:

Se coordina con el usuario o
usuarios el lugar para realizar la
capacitacion. Para esto se debe
contemplar numero de asistentes y
disponibilidad de equipos vy
usuarios,

Usuario Indeterminado

3. Realizar la capacitacion:

Se realiza el entrenamiento al
usuario en materia de lo dispuesto
en el requerimiento y la
coordinacion.

Por
Coordinacion

Colaborador de

4. Verificar si el usuario logro
obtener el conocimiento necesario:
Una VEZ completado la
transferencia de conocimiento,
éste se procede a evaluar
mediante preguntas basicas y
consultas al wusuario de su
compresion, para asi definir si la
capacitacion fue suficiente o se
requiere mas tiempo.

Por
coordinacion

omnc

¢Capacitacion suficiente?

St Se da por terminado la
actividad de capacitacion.

No: Reforzar la capacitacion, se
procede a complementar los
puntos  débiles 0 poco
comprendidos.

* Condiciones en que se desarrolla
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12.7.-Diagrama del Procedimiento
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2.8.-Principales indicadores del Proceso

Tiempo empleado en la realizacion de una capacitacion.
Nivel de conocimiento adquirido por participante,

= Namero de usuarios capacitados mensualmente.

: 9.-Procesos del que se alimenta o al que alimenta
$rBxocesos del que se alimenta

Solicitudes de Atencion.

Fyocesos al que alimenta

1. Solicitudes de Atencion,

Oficina General de Planificacién, Presupuesto y Racionalizacidn
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| Gestion de Tecnologia de Informacién y Comunicacién

4| Oficina de Tecnologia de Informacion y Comunicacion — Oficina
| General de Administracion y Finanzas

{ Proceso de gestion de inventario de equipos tecnologicos

P13-OTIC-OGAF

| Jefe de la Oficina de Tecnologia de la Informacion y Comunicacion

13.1.-Misién del Proceso
Gestionar las existencias tecnologicas a cargo de Tl pertenecientes a EMILIMA.
_ SA
" 13.2.-Entradas del Proceso
. Equipos nuevos ingresados, asi como deseo de verificacion de las existencias a
cargo de Ti.
13.3.-Salidas del proceso
Validacion de las existencias tecnologicas a cargo de TI.
-Breve Descripcién del Proceso

& La Oficina de Tecnologia de Informacion y Comunicacion (OTIC) en su actividad
\lz—f/ constante de manejo de inventario, realiza control de existencias asi como
actualizacion de datos de tecnologias a cargo de Tl.
~-13.5.-Base Legal/Normativas:

“Directivas de la Institucion, referentes la Oficina de Tecnologias de la Informacion
-y Comunicacién. Plan Operativo de informatica 2013 N° 730-012-00000001,
* Reglamento de Organizacion y funciones 2013,

\ .-Descripcién del Proceso

;Equipo de recién ingreso?

Oficina de 4 '
Si: Se inicia el registro de equipos
Tecnologias de la 5
9 4 nuevos, con la actividad de Validar 5 min
Informacion y i ;
R registro de ingreso y compras de
Comunicacion equipos.

No: Se inicia la actividad de
verificar lista de equipos existentes

Oficina General de Planificacién, Presupuesto y Racionalizacién 10/
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Oficina de
Tecnologias de la
Informacion y
Comunicacion

1. Validar registro de ingreso y
compras de equipos:

Se verifica los documentos de la
adquisicion del equipo que ingresa
al inventario de equipos de
EMILIMA.

10 min

Oficina de
Tecnologias de la
Informacion y
Comunicacion

2. Ingresar numero de serie de los
equipos:

Se ingresa los datos técnicos del
equipo incluyendo el nimero de
serie en el archivo de inventario,

5 min

Oficina de
Tecnologias de la
Informacion y
Comunicacion

3. Ingresar nombre de usuario
asignado:

En el archivo de inventario se
procede a colocar el estado del
equipo, en especial el nombre del
usuario al que se le asigna el
equipo, se adiciona ademas el area
y cargo que tiene.

5 min

4. Verificar lista de equipos
existentes:

Se verifica la lista de equipos
registrados en el archivo de
inventario para constatar su
registro y estado.

iEquipos asignados?

Si: 5i el equipo se encuentra
estado de asignado se procede a
realizar la actividad de Realizar
constatacion de equipos
asignados,

No: Se realiza la actividad de
Realizar constatacion de equipos
almacenados.

Oficina de
Tecnologias de la

12 min

5. Realizar constatacion de equipos

& min
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Informacion y | almacenados:
Comunicacion | Se constata a través del archivo de
inventario los datos del equipo y
su ubicacion.
Oficina de igj;zz;cmstatacﬁn de equipos

Tecnologias de | 3 ’
Inhn:ci;ni ? | Se constata a través del archivo de 5 min
Comunicadibn inventario los dat‘us del eqmjnipcu:‘

nombre de usuario y su ubicacian,
7. Verificar estado de equipos:
Se valida fisicamente la existencia
del equipo y su estado

Oficina de operacional.

Tecnologias de la 4
Informaciony | jRequiere modificacion de datos? RIS,
Comunicacion

Si: Se realiza la actividad de
actualizar estado de equipos
inventariados.
No: Se termina el proceso.
Oficina de Iﬂn ::;"t;:::;;a P:stadu de equipos Archivo de

T F Ingm‘s. dela Se modifica los datos pertinentes Imn_taﬁo 5 min

- 20N Y| an el archivo de inventario Achualraado;
Comunicacion '
diciones en que se desarrolla
189
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13.7.-Diagrama del Procedimiento
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13.8.-Principales indicadores del Proceso
* Tiempo empleado en control y registro de existencias tecnologicas.
* Reduccion de actividades para el proceso de gestion de inventario.
__* Cantidad de equipos registrados en inventario por mes.
~ umero de existencias operativas en la Institucion
Procesos del que se alimenta o al que alimenta
Procesos del gque se alimenta
190
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| Gestion de Tecnologia de Informacién y Comunicacién

Oficina de Tecnologia de Informacion y Comunicacion - Oficina
General de Administracion y Finanzas

Proceso de gestion de proyectos de tecnologias de informacion

| Jefe de la Oficina de Tecnologia de la Informacion y Comunicacién

14.1.-Misién del Proceso
Gestionar los proyectos de tecnologias de Informacion para beneficio de la
Entidad y apoyo al logro de sus objetivos.

14.2.-Entradas del Proceso

Deteccion de una necesidad de mejora con mencion a Tecnologias de la

Informacion.,

.-Salidas del proceso

Culminacion del proyecto de mejora, implementacion o actualizacion de

Sistemnas.
Rechazo del proyecto.

14.4.-Breve Descripcién del Proceso

La Oficina de Tecnologia de Informacién y Comunicacion (OTIC) promueve la
mejora constante de los recursos de tecnologias de EMILIMA para apoyar de
ptma eficiente y eficaz los procesos de la institucién.

e Legal/Normativas:

'y Comunicacién. Plan Operativo de informética 2013 N* 730-012-00000001.
Reglamento de Organizacion y funciones 2013,

pil e

. 1. Definir Plan de mejora
Oficina de tecnologica para EMILIMA:
Tecnologias de la | La Oficina de Tecnologias de la
Informaciony | Informacion y  Comunicacion,
Comunicacion | mediante su Jefe, detecta y
propone un plan de mejora para
beneficio de la entidad. Este plan

Indeterminadao
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puede abarcar todo tipo de
mejora, desde  mejora vy
actualizacion, hasta
implementacion de nuevos
Sistemas.
Oficina de 2. Elaborar proyecto tecnologico:
Tecnologias de la | Con base en lo que se desea Plan de Indeterminado
Informaciony | implementar, se elabora el proyecto
Comunicacion | proyecto documentado.
Oficina de 3. Presentar proyecto para
Tecnologias de la | evaluacion y aprobacion: >
Informacién y | El proyecto es presentado a la Witeninasi
% Comunicacion | Oficina General de Administracion
5 y Finanzas.
g
/ 4. Proceso de evaluacion y
aprobacion:
Este proceso corresponde a las
actividades propias de la Oficina
General de Administracion y
Gbina Garal Finanzas con sus respectivas
g relaciones con las demas areas
istraciin y | P2 la evaluacion del proyecto. Indeterminado
inar
e iProyecto aprobado?
Si: Se continua con la actividad de
Gestionar el inicio del proyecto.
No: Se da por finalizado el
proceso.
l’ﬁ - ; | - * L
ﬁﬁggﬂ:g ela 5. Gestionar el inicio del proyecto:
- formeciéiy Se realiza coordina lo necesario Indeterminado
Comunicacion | P2 dar comienzo al proyecto.
Oficina d
T Iggia s :E 1a | 6 Desarrollar, supervisar y Entregables
Inforrmacién y controlar las fases del proyectos: de fases del | Indeterminado
R Una vez iniciado el proyecto, se | proyecto
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todas las etapas del ciclo de vida
del mismo, planteados en el
proyecto documentando. Se tiene
que tomar en consideracion los
entregables propuestos y el
cumplimiento del cronograma.

7. Validar el logro de los objetivos:

Tecnué:ﬂn:i:ela Una vez finalizada las etapas del
d s proyecto, se valida el logro de Indeterminado
Informacion y

objetivos del mismo, a fin de

Comunicacion Z ; h
considerar su cierre exitoso.

8. Elaborar informe de cierre de
proyecto:

Como paso final, se elabora un | Informe de
informe final, adjuntando los| cierrede | Indeterminado
entregables y demas documentos |  proyecto
necesarios y/o solicitados por la
Entidad.

iy Oficina de
 Tecnologias de la
V' Informacién y
Comunicacion

* Condiciones en que se desarrolla
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14.7.-Diagrama del Procedimiento

Froceie de evelusilng
apropacidn

P e T T

|-
1

Geslion ie Progecion de Frcnnbigls o8 L i o maion

* Tiempos empleados en el desarrollo del proyecto TI.
= Cuantificacion de tiempo de mejora en la elaboracion de proyectos de TI.

14.9.-Procesos del que se alimenta o al que alimenta

* Procesos del que se alimenta
* Procesos al que alimenta

Oficina General de Planificacidn, Presupuesto y Racionalizacidn
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Gestion de Tecnologia de Informacién y Comunicacion

Oficina de Tecnologia de Informacién y Comunicacion — Oficina
| General de Administracién y Finanzas

| Proceso de gestion de respaldo de la informacion

P15-0OTIC/OGAF

| Jefe de la Oficina de Tecnologia de la Informacion y Comunicacion

15.1.-Mision del Proceso

Gestionar los pasos necesarios para el respaldo de los datos sensibles que se
generan o hacen uso de los sistemas de informacion de EMILIMA. Apoyando con
el logro del Objetivo estratégico del PEI 2011-2014 “Administrar de manera
eficiente los recursos para dar soporte adecuado a las lineas operativas”.
15.2.-Entradas del Proceso
Definicion de un plan de copia de respaldo de informacién de los Sistemas.
15.3.-5alidas del proceso
) Copia de seguridad almacenada y alojada en unidades especiales.
| 15.4.-Breve Descripcion del Proceso
/ La Oficina de Tecnologia de Informacion y Comunicacién (OTIC) dentro de sus
responsabilidades de velar por el apoyo y correcto funcionamiento de los
procesos de la entidad, realiza un procedimiento de Backup de la informacién
sensible de la entidad que se generan o hacen uso de los sistemas de
informacion.
jge Legal/Normativas:

ivas de la Institucion, referentes la Oficina de Tecnologias de la Informacién
municacion. Plan Operativo de informatica 2013 N* 730-012-00000001.

|- Oficina de 1. Definir el plan de backup de

~ Tecnologias de | Data en servidores:

Informaciony | Se define la informacion que es
Comunicacion | considerada sensible que se
encuentran  alojadas  en los

Oficina General de Planificacion, Presupuesto y Racionalizacion A
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sisternas del Data Center.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Oficina de
Tecnologias de
Informacion y
Comunicacion

Tipo de servidor:

Se considera en éste caso dos

tipos de datos que deben ser

incluidos en el plan de respaldo,

estas actividades pueden realizarse

excluyentes o paralelas,

1. Seleccionar datos para

resguardo en Servidores
File Server: Incluyen los
archivos de interés comun
de las diversas areas que
almacena informacion de
ofimatica u otros tipos.

2. Seleccionar datos para
resguardo en Servidores de
BD: Asociados
principalmente a los
sistemas importantes como
el Sistema contable, entre
otros.

Oficina de
Tecnologias de

2. Elaborar programa de backup:
Se genera un rol con la
programacion del backup para uno
© los dos tipos de servidores, y se
determina el nimero de personas
responsables,

Indeterminado

3. Asignar personal encargado:
Se asigna nominalmente al
personal encargado de los
procesos de respaldo.

- Tecnologias de
Informacion y
Comunicacion

4. Ingreso al Servidor:

El personal encargado ingresa al
Data Center y procede a ingresar al
o0 a los servidores definidos para
realizar la copia de respaldo.

Oficina General de Planificacién, Presupuesto y Raciunalizaddnmﬁ
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Oficina de 5. Aplicar procedimientos de No debe ser
Tecnnlugilas de | Backup de datas:‘ mayor a las 6
Informaciony | Se procede a realizar los .
Comunicacion | procedimientos de backup
definidos para cada tipo. recomendado,
Oficina de 6. Almacenar Backup en unidades
Tecnologias de | especiales:
Informaciony | Las copias de seguridad son
Comunicacion | almacenadas en un lugar seguro
para casos que sean requeridos.
Oficina de 7. Remitir informe de
Tecnologias de | procedimiento:
Informaciény | Se mite un informe de actividades
Comunicacion | realizadas en el Data Center, para
dar constancia del proceso.
Oficina de 8. Registrar evento en registro:
Tecnologias de | Se registra ademés el evento en un
Informacion y | registro de eventos de capias de
Comunicacion | respaldo para tener un mejor

manejo,

* Condiciones en que se desarrolla
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15.7.-Diagrama del Procedimiento

Ternlmen g d A o b pe e

iy

\ '
B ~/ 15.8.-Principales indicadores del Proceso

* Tiempo empleado en la realizacion de la copia de respaldo (Backup).
* Reduccion de actividades para el proceso de Backup.

15.9.-Procesos del que se alimenta o al que alimenta

* Procesos del que se alimenta
* Procesos al que alimenta

Oficina General de Planificacién, Presupuesto y Racionalizacién
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Gestion de Tecnologia de Informacion y Comunicacién

Oficina de Tecnologia de Informacién y Comunicacién — Oficina
General de Administracion y Finanzas

Proceso de Gestionar licencias de Software

PO16-OTIC/OGAF

Jefe de la Oficina de Tecnologia de la Informacion y Comunicacion

16.1.-Misién del Proceso

Gestionar el nimero de existencias del tipo Software de EMILIMA. Apoyando con

el logro del Objetivo estratégico del PEI 2011-2014 “Administrar de manera

eficiente los recursos para dar soporte adecuado a las lineas operativas”.
16.2.-Entradas del Proceso

Licencias nuevas adquiridas asi como el control de las ya existentes.

T

\, 16.3.-Salidas del proceso

J| Validacion de las licencias que se manejan o usan en la entidad.

-:{'"1 6.4.-Breve Descripcién del Proceso

La Oficina de Tecnologia de Informacién y Comunicacién (OTIC) en su actividad
constante de manejo de las existencias intangibles relacionadas al software,

realiza el control de las mismas.
16.5.-Base Legal/Normativas:

nologias de isici icenci .
D'EI‘ adgtflsmdn de nuewfs Ilcenc[as, diterriinada
Informacion y | solicitadas por la entidad o si se
Comunicacion | tiene préxima el vencimiento de
las mismas,
Si: La licencia en cuestion es recién N

Directivas de la Institucion, referentes la Oficina de Tecnologias de la Informacién
Comunicacion. Plan Operativo de informatica 2013 N° 730-012-00000001.

iAdquisicion de nueva licencia?
Se inicia la actividad con la
interrogante de si es necesaria la

Oficina General de Planificacion, Presupuesto y Racionalizacidn
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
adquirida, se realiza la actividad de
validar registro de nueva licencia.
No: Se procede con la actividad de
verificar registro de licencias.
Oficina de 1 "Ja“.dal" registro de nueva
Tecnologias de o
i Se valida la adquisicién de la 10 min
Informaciony | 2
e i licencia nueva, incluyendo el
Comunicacion )
contrato del mismo.
2. Identificar detalles de la licencia
Oficina de y su codigo:
ias d . . :
Tecnolugta,r. ® | Obtener los detalles de Ia licencia, 12 min
Informacion y - ; g
Cormuricacisn | ™ especial su codigo de garantia y
su certificado de ser original.
°> Oficina de 3. Ingresar informacién al registro
- Tecnologias de | de licencias: Se ingresa al archivo :
o G | : - 5 min
Informacion y | de licencias y se ingresa los datos
Comunicacion | necesarios.
4. Verificar registro de licencias:
Oficina de Se valida el registro de las licencias
totales en el archivo de registros 2
2 : i 10 min
de licencias, obteniendo datos
numéricos globales de las licencias
que se posee.
Varia de
5. Aplicar herramienta de escaneo acuerdo al
de software: nivel de
Se aplica una herramienta de exactitud que
escaneo que es capaz de obtener d
informacion de las aplicaciones e
rmaciony | instaladas en los equipos de la obtener,
c“’"“"‘ﬁ“f‘“ entidad, éste procedimiento se generalmente
realiza varias veces en diversos se realiza
dias. diariamente
durante 7 dias

Oficina General de Planificacion, Presupuesto y Racionalizacién
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Comunicacion

adquiridas, ni mas ni menos.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
|—— habiles
b. Comparar datos obtenidos can
el registro oficial:
Se hace una comparativa de los
datos obtenidos, descartando la
Oficina de informacion irrelevante, con el
Tecnu!u-glias. de | archivo del registro de licencias. i it A ke
Informacion y
Comunicacion | ;Coincidencia optima de datos?
Si: Se sigue con la actividad de
Confirmar y actualizar datos,
No: Se sigue con la actividad de
regular estado de licencias.
7. Regular estado de licencia:
Ofici Se toma nota de las aplicaciones
icina de i i
P que estarian instaladas sin la
Tecnologias de ; ’ .
Informacion y |51‘.’El.1l:la mr.r:aspﬂndmnte para su Indeterminado
iy desinstalacion. En otro caso se
Comunicacion
puede optar por reqular el
aumento del numero de licencias
si 85 necesario.
8. Confirmar y actualizar datos:
Oficina de Se valida los datos obtenidos y se
Tecnologias de | confirma que se tiene en uso la 1 hora
Informacion y | cantidad de licencias que han sido

agrlicignes en que se desarrolla
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16.7.- Diagrama del Procedimiento

T —— Lo ki adpibien :;-,
B j%&‘} il by el ¥ b '
| 'l Lersa ! eaibgs !
B = e el |
|- > ]I
A cien Hl_ - wrmaa i
wh RiifeE _'.'.I s s Az eh :
ey .[ Wlm-]—’] fﬂ::r“ﬂ_ﬂ:“ oLy /23 ‘:
l ....... \; Woesrsiar -ooraharees L A— Tghoa de H m;-!
; 5 R -
ity the oo b ! Fpesdlod :
i - (o] |
i l 1o 3 I pririeogii-si !
e I i |
LIN LT : i
) —— Ry ! |
| ——O | |
|
|
*  16.8.-Principales indicadores del Proceso
* Numero de actividades para el proceso gestion de licencias.
* Namero de aplicaciones software adquiridas por EMILIMA.
= Numero de licencias usadas.
16.9.-Procesos del que se alimenta o al que alimenta
* Procesos del que se alimenta
= Procesos al que alimenta
202
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Gestion de Tecnologia de Informacién y Comunicacion

Oficina de Tecnologia de Informacion y Comunicacion — Oficina
General de Administracién y Finanzas

Proceso de Gestién de mantenimiento de Infraestructura Tl

P17-OTIC/OGAF

Jefe de la Oficina de Tecnologia de la Informacion y Comunicacion

17.1.-Misi6én del Proceso
Gestionar las actividades para el mantenimiento de Infraestructura Tl. Apoyando
con el logro del Objetivo estratégico del PEI 2011-2014 “Administrar de manera
eficiente los recursos para dar soporte adecuado a las lineas operativas”.
17.2.-Entradas del Proceso
Programa de mantenimiento deseado.
17.3.-Salidas del proceso
Informe de mantenimiento realizado
17.4.-Breve Descripcion del Proceso
La Oficina de Tecnologia de Informacion y Comunicacion (OTIC) en su actividad
constante del manejo de los sistemas de informacién, tiene un programa de
mantenimiento periddico del soporte de infraestructura de T, el cual consiste en
una serie de actividades que garanticen el normal funcionamiento de los sistemas,
17.5.-Base Legal/Normativas:
Directivas de la Institucion, referentes la Oficina de Tecnologias de la Informacion y
Sy Comunicacion. Plan Operativo de informatica 2013 N° 730-012-00000001.
Reglamento de Organizacion y funciones 2013.

1. Definir los elementos de

Oficinade | jnfraestructura que necesitan Programa de
_ Glugias de mantenimiento: rmantenimiento
“Informaciony | Se define el cronograma de de
Comunicacién | mantenimiento de los Infraestructura.

componentes de infraestructura.

Oficina de

Oficina General de Planificacion, Presupuesto y Racionalizacién 3
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Tecnologias de
Informacion y
Comunicacion

2. Constatar y validar los ]
procedimientos de
mantenimiento:

Tener en cuenta que cada
actividad cuente con el adecuado
procedimiento  técnico, Dichas
actividades se dividen en cuatro
grupos que 50N, 1.
Mantenimiento de Servidores, 2.

Mantenimiento de Switches, 3.
Mantenimiento del aire
acondicionado y UPS del Data
Center, 4. \Verificacion del
cableado estructurado. Los cuales
se pueden realizar en paralelo o
de forma individual sin que una
actividad afecte a otra.

Oficina de
Tecnologias de
Informacion y

k ) Comunicacion

3. Mantenimiento de Servidores:
Se realiza actividades de limpieza
fisica y 16gica de los equipos.
Previa ejecucion del proceso de
respaldo de la informacion.,
Realizado en horario fuera de
oficina.

Fines de
sémana o
horarios
nocturnos

Oficina de
Tecnologias de
Informacion y
Comunicacion

4. Mantenimiento de Switches:
Verificacion del buen
funcionamiento de los equipos
de comunicacion.

Fines de
semana o
horarios
noctumos

5. Mantenimiento del aire
acondicionado del Data Center y
UPS:

Se revisa el correcto
funcionamiento de los equipos
de aire acondicionado y el
cambio programado de los
insumos del mismo. Asi mismo se
valida el normal funcionamiento
del UPS, el cual requiere su
cambio cumplido su ciclo de vida.

De preferencia
en horarios
fuera de
oficina

204
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Oficina de 6. Verificacion del cableado De preferencia
Tecnologias de | estructurado: en horarios
Informacion y | Se verifica el estado del cableado, fuera de
Comunicacion | y el cambio respectivo, detectada fiina
alguna falla.
7. Elaboracién de informe de
Oficina de mantenimiento:
Tecnologias de | Se elabora el informe final del In'fam:\e.de dteriais
Informaciény | mantenimiento realizado, para | mantenimiento
Comunicacion | dejar  constancia de dicha
actividad.

“Condiciones en gue se desarrolla

17.7.-Diagrama del Procedimiento

|
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17.8.-Principales indicadores del Proceso
Nimero de mantenimientos realizado al aho.
umero de caidas de sistemas,
/.9.-Procesos del que se alimenta o al que alimenta
s Procesos del que se alimenta
205
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| Gestion de Tecnologia de Informacién y Comunicacién

Oficina de Tecnologia de Informacion y Comunicacion - Oficina
| General de Administracion y Finanzas

Proceso de Elaboracion de especificaciones Técnicas

| P18-QTIC/OGAF

| Jefe de la Oficina de Tecnologia de la Informacion y Comunicacion

18.1.-Misién del Proceso
Gestionar las actividades a realizar para la atencion de la solicitud de elaboracién
de especificaciones técnicas en mencién a equipos y software de tecnologias de
informacion.
18.2.-Entradas del Proceso
Solicitud para la elaboracion de las especificaciones técnicas de un producto.
18.3.-Salidas del proceso
Documento de especificaciones técnicas
18.4.-Breve Descripcién del Proceso
La Oficina de Tecnologia de Informacién y Comunicacién (OTIC) recibe los
requerimientos de elaboracion de especificaciones técnicas en mencion a equipos
de tecnologias de informacion, Dicho documento se elabora y remite para el uso
pertinente del area solicitante.
18.5.-Base Legal/Normativas:
Directivas de la Institucion, referentes la Oficina de Tecnologias de la Informacion
y Comunicacion, Plan Operativo de informatica 2013 N* 730-012-00000001.
Reglamento de Organizacion y funciones 2013,

1. Recibir informacion de solicitud:
[ Colaborador de | Se recepciona los detalles de la

OTIC solicitud para la elaboracion de las
A Colaborador de | 2. Consultar los datos:

especificaciones técnicas.
0 T )
oTIC De acuerdo a los datos obtenidos se

1 hora

Oficina General de Planificacién, Presupuesto y Radunafhadﬂnznﬁ
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

busca en la base de datos interno de
productos, el equipo deseado.

¢Cuenta con datos suficientes?

Si: Se procede con la actividad de
Completar las  especificaciones
técnicas.

No: Se consulta con base de datos
de proveedores en busca de los
detalles requeridos.

Colaborador de
OTIC

3. Consultar con datos de
proveedores:
Se ingresa a la pagina del proveedor
con usuario y clave, y se consulta el
equipo que se desea obtener
informacian.

1 hora

Colaborador de
oTIC

4. Completar especificaciones
técnicas:

Se completa el formato con las
especificaciones. No se hrinda
detalles de marca.

Especificacion
técnica

1 hora

Jefe de OTIC

5. Validar especificaciones:

El jefe de la Oficina de Tecnologia de
la Informacion y Comunicacion valida
la informacion antes de ser remitida.

:Conforme?

Si: Si se obtiene el visto bueno del
jefe de OTIC se procede con la
actividad de Enviar especificacion.
No: Se retorna a la actividad de
completar especificaciones técnicas.

30 min

6. Enviar especificacion técnica:
Se envia la especificacion técnica al
solicitante.

10 min

ondiciones en que se desarrolla
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18.7.-Diagrama del Procedimiento
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18.8.-Principales indicadores del Proceso

= Disminucion de actividades para el proceso elaboracion de especificaciones técnicas,
= Tiempo de atencion de una solicitud de elaboracion de especificaciones.

= Numero de solicitudes paralelas atendidas.

18.9.-Procesos del que se alimenta o al que alimenta

ocesos al que alimenta
1 Solicitudes de Atencién.
2, Proceso de Adquisiciones.
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Recursos/Sistermnas/Tecnologia que utilizan actualmente
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1.- Datos del procedimiento

i ELABORACION Y APROBACION DEL PLAN ANUAL DE
. CONTRATACIONES

| PO1-OLSG/OGAF

1.1.-Organo / Unidad Orgénica responsable:
Oficina de Logistica y Servicios Generales

1.2.-Finalidad:
Realizar la programacion para la adquisicion de bienes, servicios y obras

1.3.-Base Legal:
e Directiva N° 740-010-00000001 - Normas y procedimientos. para las
contrataciones de EMILIMA SA.
* Ley de Contrataciones del Estado, aprobada mediante D.L. N° 1017 y su
Reglamento, aprobado por Decreto Supremo N° 184-2008-EF
* Ley N® 29873. Ley que modifica el Decreto Legislativo 1017 que aprueba la
Ley de Contrataciones del Estado

1.4.-Requisitos:
* Presupuesto Institucional de Apertura - PIA
¢ Plan Operativo Institucional - POl

~1.5.-Tiempo estimado:
. 19dias

F,i-'.ﬁ.-Etapafs del procedimiento:

Ne Unidad Organica: | Cargo: | Descripcién de la accién:
Inicio
1 Oficina de Logistica y Jefe Solicita el techo presupuestal de las

Servicios Generales unidades organicas
Solicita la formulacion del cuadro
de bienes y servicios a las unidades

Oficina de Logistica y

- Servicios Generales e organicas segun los techos
presupuestales asignados
Actualizan el cuadro de

3 |Unidades Organicas Responsable |necesidades de bienes y servicios,

segun corresponda, de acuerdo al
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N°© Unidad Orgénica: Cargo: Descripcién de la accién:
techo presupuestal asignado y plan
operativo institucional.
Recepciona el cuadro de
4 Oficina de Logjistica y Jefe :‘:‘ f;la?::‘ FevERh consolnltla i
Servicios Generales R Pk REER e s
servicios y valoriza de acuerdo a
indagaciones de precios
5 Oficina de Logistica y sefe zr;:::;. i Am.lal. o
Suribeli fanaralas ‘ iones para el siguiente
periodo fiscal.
Recepciona proyecto del PAC, para
Oficina General de su aprobacion, revisa, analiza,
6 |Administracion y Jefe deriva a OGAL para su opinion
Finanzas legal y elaboracion de Resolucion
de aprobacion
Recepciona el proyecto de PAC
Oficina General de par.a su aprobacion, revisa, analilza,
7 Rt Lnpatas lefe emite informe legal, elabora y visa
la Resolucion de aprobacion del
PAC
Oficina General de st d?.m proyecio o PAC;
Administracién y Jofe Resolucion de apl:ﬂbﬂflf:il"l conV°B
A de."f OGAL, deq:wa a GG para su
revision y posterior aprobacion
Recepciona el proyecto PAC,
Resolucion del PAC visado, revisa,
evalia, firma la Resolucion de
Gerencia General Gerente General | aprobacion. De existir
observaciones el proyecto es
devuelto a la OLSG para su revision
y /o correccion
Recepciona la Resolucion de
' aprobacion del PAC, istra,
Secretaria General SacHAtrD dli:;.tribuye copias a las :rgersaa
General : e 2
unidades organicas involucradas
para su conocimiento y aplicacién
Oficina General de Recepciona la Resolucion de
11 | Administracion y Jefe aprobacion del PAC, registra,
Finanzas deriva.
! Recepciona la Resolucion de
12 ?.:rﬁ:::‘i;;gi:: Y Jefe aprobacion del PAC, registra en la
plataforma del SEACE

Fin del procedimiento

Oficina General de Planificacién, Presupuesto y Racionalizacion

i1



EMILIMA ! iisiosiliafia o ma MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

1.7.-Abreviaturas:
OGAF : Oficina General de Administracién y Finanzas
OLSG : Oficina de Logistica y Servicios Generales
OGAL : Oficina General Asesoria Juridica
PAC : Plan Anual de Contrataciones
PIA : Presupuesto Institucional de Apertura
POI : Plan Operativo Institucional

1.8.-Diagrama de Flujo del Procedimiento:
Denominacién del Procedimiento
Elaboracién y Aprobacian del Plan de Contrataciones
PO1-OLSG/OGAF

Oficina General de Planificacion, Presupuesto y Racionalizacion
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2.- Datos del procedimiento

s

G n%ﬁ}% ADQUISICION DE BIENES Y/O SERVICIOS QUE NO SE
~ APLICA LA LEY DE CONTRATACIONES DEL ESTADO

. P02-OLSG/OGAF

2.1.-Organo / Unidad Orgénica responsable:
Oficina de Logistica y Servicios Generales

2.2.-Finalidad:
Atencion de los diversos requerimientos de las unidades usuarias

2.3.-Base Legal:
* Directiva N° 740-010-00000001 - Normas y procedimientos. para las
contrataciones de EMILIMA S.A.
* Lley de Contrataciones del Estado, aprobada mediante D.L. N° 1017 y su
Realamento, aprobado por Decreto Supremo N® 184-2008-EF
o Ley N° 29873. Ley que madifica el Decreto Legislativo 1017 que aprueba la
Ley de Contrataciones del Estado

2.4.- Requisitos:
* Requerimiento de las unidades usuarias

2.5.- Tiempo estimado:
08 dias y 05 horas

2.6.- Etapas del procedimiento:

Unidad Orgdnica: I : Cargo: | Descripcién de la accion:
= | Inicio _
/ |Unidad Organica Usuaria Responsable E!abma SRSt db
bienes o servicios
Recepcionar, revisa y evaltia
Oficina General de 2 los requerimientos de bienes
2 4 e jefe e .
Administracion y Finanzas 0 servicio y deriva para su
atencién
: 0o Eval(a los requerimientos de
3 Dﬁc'."? ChRegeny Analista bienes o servicio, solicitud y
Servicios Generales A A
recepcion de cotizacion
Realiza el andlisis vy
comparacion de cotizacion,
4 |Oficina de Logistica y Jefe cetermina el valor referencial
Servicios Generales y determina la no aplicacion
de la Ley de Contrataciones
| del Estado
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Fin del procedimiento

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
N°® Unidad Organica: Cargo: Descripcin de la accion:
i o Revisa, visa requerimiento,
5 Dﬁﬂm U9 Lagistice y Jefe solicita el compromiso de
Servicios Generales ; 2
| certificacion presupuestal
Oficina General de Revisa, otorga certificacidn
6 | Planificacion, Presupuesto lefe presupuestal, registra, visa
Y Racionalizacion requerimiento
7 Oficina de Logistica y Anaficts Recepciona, elabora la orden
Servicios Generales de compra o servicio
8 Oficina de Logistica y Jefe Revisa, evallia, visa orden,
Servicios Generales deriva expediente a OGAF
. . Recepciona, autoriza su
SR Qe hagisice lefe contratacion a través del
Servicios Generales >
sistema integrado
Oficina General de ks Revisa, evalta, visa orden,
Administracién y Finanzas deriva expediente
Notificar la orden de compra
Oficina de Logistica y Anbfiiia o servicio ,coordinar la
Servicios Generales entrega del bien o prestacidn
: del servicio
AL Recepcion del bien o
/s 11 |Unidad Orgénica Usuaria Jefe servicio, emite conformidad
L\ del mismo
2 . Recepciona, adjunta
\\ - 12 Oﬁr.l_n_a de logisticay Analista duczitcentacién mﬂentitcria
Servicios Generales A
al expediente.

fﬁm ME;:;\‘

£

““’é'-\ OGAF : Oficina General de Administracion y Finanzas
E| OLSG : Oficina de Logistica y Servicios Generales

= OGAL: Oficina General Asesoria Juridica

2.7.-Abreviaturas:

£

2.8.-Diagrama de Flujo del Procedimiento:

Denominacién del Procedimiento
Adquisicion de Bienes y/o Servicios que no se aplica la Ley de Contrataciones

del Estado
PO2-OLSG/OGA
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ol : % B
e 3 .
CICN DR RIENES Y/O SERVICION CUE MO SE AFLICA LA LEY DE CONTRATACIONES
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3.- Datos del procedimiento

CONTRATACION  POR  PROCESO DE  SELECCION
~ ADJUDICACION DE MENOR CUANTIA

. P03-OLSG/OGAF

3.1.-Organo / Unidad Orgénica responsable:
Oficina de Logistica y Servicios Generales

3.2.-Finalidad:
Realizar las adquisiciones y contrataciones de bienes y servicios en general

3.3.-Base Legal:

« Directiva N 740-010-00000001 - Normas y procedimientos para las
contrataciones de EMILIMA S.A.

* Ley de Contrataciones del Estado, aprobada mediante D.L. N® 1017 y su
Reglamento, aprobado por Decreto Supremo N° 184-2008-EF

* Ley N“ 29873. Ley que modifica el Decreto Legislativa 1017 que aprueba la
Ley de Contrataciones del Estado

¢ Decreto Supremo N* 138-2012-EF., "Reglamento de la Ley de Contrataciones
del Estado” que modifica al Decreto Supremo N® 184-2008-EF

3.4.-Requisitos:
* Requerimiento de las unidades usuarias

3.5.-Tiempo estimado:
30 dias y 05 horas Ve

3.6.-Etapas del procedimiento:

¥ Unidad Organica: | Cargo: | Descripcién de la accién:
1 |# 1Inicio
. % EMILIMA}/ 4/ | Unidad Orgénica Usuaria Responsable Emite el requerimiento
2 *"'f-*f" Recepciona, revisa, evalia los

2 Oficina General de ofe
Administracion y Finanzas :

requerimientos de bienes o
servicio y deriva para su
atencion

EvalGa los requerimientos
términos de referencia o
lefe especificaciones técnicas o
expediente técnico, delega
para su proceso

Oficina de lLogistica vy it Recepciona evalua el estudio
Servicios Generales de mercado, definicion del

Oficina de Logistica y
Servicios Generales

y N
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N°|  Unidad Organica: _ Cargo: Descripcion de la accién:
proceso de seleccion y el
valor referencial
Oficina de Logistica vy Solicita la  certificacion
5 o Jefe
Servicios Generales presupuestal
Oficina General de Recepciona, revisa, otorga
6 | Planeamiento, Presupuesto Jefe certificacion  presupuestal,
Y Racionalizacion registra, visa requerimiento
Oficina de Logistica vy ; 2 i
T S Jefe Recepciona, revisa, deriva
8 Oficina de Logistica vy Anafiia Organiza vy elabora el
Servicios Generales expediente de contratacion
9 Oficina de Logistica vy Jefe Gestionar |la aprobacién del
Servicios Generales expediente de contratacion
Oficina de Logistica vy ;
10 Sahviclas Senecaise Analista Elabora las bases del proceso
Oficina de Logistica y Gestiona la aprobacion de
11 g lafe
Servicios Generales bases
" e Asesora al comité especial en
Of .
P i g togeten ¥ Jefe la ejecucion del proceso de
Servicios Generales ;
seleccion
Gestiona la elaboracion de
Oficina de Logistica vy Jefe contrato y/o elaboracion de
Servicios Generales orden de compra o servicio,
segun el caso
Oficina General de ke Recepciona, revisa, evalia.
Administracion y Finanzas deriva expediente
Oficina de Logistica vy Coordina la entrega del bien
X Jefe o AL
Servicios Generales o prestacion de servicio
Recepciona del bien o
Unidad Organica Usuaria Jefe servicio, emite conformidad
del mismo
g o Recepciona, adjunta
Dﬁcl,n? b Lophea: 1y Analista documentacion sustentatoria
Servicios Generales d
al expediente

Fin del procedimiento

3.7.-Abreviaturas:
OGAF: Oficina General de Administracion y Finanzas
OLSG: Oficina de Logistica y Servicios Generales

3.8.-Diagrama de Flujo del Procedimiento:
Denominacion del Procedimiento
Contratacion por proceso de seleccion adjudicacion de menor cuantia
PO3-0LSG/OGA
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4.- Datos del procedimiento

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

~ CONTRATACION POR PROCESO DE SELECCION CONCURSO Y
LICITACION PUBLICA

- P0A-OLSG/OGAF

4.1.-Organo / Unidad Organica responsable:
Oficina de Logistica y Servicios Generales

4.2.-Finalidad:

Realizar las adquisiciones y contrataciones de bienes y servicios

4.3.-Base Legal:

* Directiva N° 740-010-00000001 - Normas y procedimientos para las
contrataciones de EMILIMA S.A.

« Ley de Contrataciones del Estado, aprobada mediante D.L. N° 1017 y su
Reglamento, aprobado por Decreto Supremo N° 184-2008-EF

« Ley N° 29873. Ley que modifica el Decreto Legislativo 1017 que aprueba la
Ley de Contrataciones del Estado

= Decreto Supremo N° 138-2012-EF,, "Reglamento de la Ley de Contrataciones
del Estado” que modifica al Decreto Supremo N° 184-2008-EF.

4.4.-Requisitos:

« Requerimiento de las unidades usuarias
e Estar programado el proceso en el PAC

¢ Disponibilidad presupuestal

Do

%,

Servicios Generales

4.5.-Tiempo estimado:
66 dias y 04 horas
4.6.-Etapas del procedimiento:
Unidad Organica: | Cargo: | Descripcién de la accién:
Inicio
| Unidad Organica Usuaria Responsable  |CIPUOR requerimiento de
/ bienes o servicios |
Recepciona, revisa y evalla
Oficina General de - los requerimientos de bienes
Administracion y Finanzas e o ici deriv ra
y servicio y a para su
atencion
Evalia los requerimientos
> Oficina de Logistica vy Jefe términos de referencia o

especificaciones técnicas o

expediente técnico,
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N° Unidad Orgénica: Cargo: Descripcion de la accion:
3 Oficina de Logistica v Analist Realiza y evaluar el estudio
Servicios Generales " de mercado, segun el caso
4 Oficina de Logistica vy Jete Solicita la disponibilidad o
Servicios Generales certificacion presupuestal
Oficina General de Recepciona, revisa, otorga
5 | Planeamiento, Presupuesto Jefe certificacion  presupuestal,
Y Racionalizacion registra, visa requerimiento
6 Oficina de Logistica y 1ola Recepciona, revisa, deriva a
Servicios Generales analista
7 Oficina de Logistica vy Acialista Elabora de expediente de
Servicios Generales contratacion
8 Oficina de Logistica vy Jike Gestiona la aprobacion del
Servicios Generales _ expediente de contratacion
iy " Coordina para la propuesta
9 Oftc[n.a de. logitica Jefe de designacion de Comité Ad
Servicios Generales
Hoc
Oficina de Logistica vy ki .ﬂ:l a:pedreqt&: da
10 AR Jefe contratacion al Comité Ad
Servicios Generales Hoc
o Comité Ad Hoc Recepciona, elabora las
11 | Comite AD HOC bases del proceso
= = r—
12 | Comité AD HOC Comite Ad Hoc ﬁlmta la aprobacio e
=18 ses
Comité AD HOC Comité Ad Hoc Recepciona de aprobacion
de bases
Comité AD HOC Comité Ad Hoc Convoca el proceso
Registra a las empresas que
. participan en el proceso, y
EQERRR N Comité Ad Hoc  |absolucion de consultas y/u
observaciones seqgun el caso
Comité AD HOC Comité Ad Hoc Realiza la Integracion de
bases
: : Recepcidn de las propuestas
Comite AD HOC Comité Ad Hoc Wenitasy scontuicas
Comité AD HOC Comité Ad Hoc Realiza - la calificacion y
evaluacion del proceso
i . Adjudicacion de buena pro y
Comité AD HOC Comité Ad Hoc o
Entrega el proceso
19 | Comité AD HOC Comite Ad Hoc culminado por parte del
Comite Ad Hoc
3 v i Recepciona, entrega los
o | S0t de Legicy Jefe documentos obligatorios del

Servicios Generales

postor adjudicado a la

Oficina General de Planificacion, Presupuesto y Racionalizacion
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N° Unidad Orgénica: Cargo: Descripcion de la accién:
unidad organica competente
para la elaboracion del
contrato

ot s toumcn o [ o

Servicios Generales % A
COMPra o Sservicio
22 Oficina General de Jefe Recepciona suscribe contrato
Administracién y Finanzas con el postor ganador
. . Realiza coordinacion de

23 gﬁi';i; ::nerzﬁimca Y Jefe entrgga'f :_iel bien o prestacion
de servicios
Recepciona el bien o servicio

24 | Unidad Organica Jefe emite  conformidad  del
mismo

: i Recepciona, adjunta

25 ?:E':?ns ;:nmL::zlstlca y Analista dorumer_&tacibn su_stmtaturia

al expediente , deriva
Fin del procedimiento
4.7.-Abreviaturas:

OGAF: Oficina General de Administracidn y Finanzas
OLSG: Oficina de Logistica y Servicios Generales
OGAL: Oficina General Asesoria Juridica

4.8.-Diagrama de Flujo del Procedimiento:

Denominacién del Procedimiento

Contratacion por proceso de seleccion concurso y licitacion publica
P04-OLSG/OGAF

Oficina General de Planificacion, Presupuesto y Racionalizacion
222




EMILIMA | ixvoeiiaria oe Lima MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

el = Rl
=g P
=pn

_ wmazaa |
B B DTS 0
RS
[
e
ey

e

Illnll.ﬂﬂll Oficina General de Planificacién, Presupuesto y Racionalizacion



EMILIMA iiio8iciagia oe Lia MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

5.- Datos del procedimiento

SEGUIMIENTO DE EJECUCION CONTRACTUAL DE BIENES,
. SERVICIOS Y OBRAS.
" PO5-OLSG/OGAF

5.1.-Organo / Unidad Orgéanica responsable:
Oficina de Logistica y Servicios Generales

5.2.-Finalidad:
Realizar el seguimiento de ejecucion contractual de bienes, servicios y obras

5.3.-Base Legal:
« Directiva N® 740-010-00000001 - Normas y procedimientos. para las
contrataciones de EMILIMA S.A.
s Ley de Contrataciones del Estado, aprobada mediante D.L. N 1017 y su
Reglamento, aprobado por Decreto Supremo N° 184-2008-EF
= Ley N° 29873, Ley que modifica el Decreto Legislativo 1017 que aprueba la
Ley de Contrataciones del Estado
e Decreto Supremo N° 138-2012-EF,, "Reglamento de la Ley de Contrataciones
del Estado” que modifica al Decreto Supremo N® 184-2008-EF.
5.4.-Requisitos:
« (Carta de la Empresa
« Disponibilidad presupuestal

5.5.-Tiempo estimado:
04 dias
5.6.-Etapas del procedimiento:
Unidad Orgénica: | Cargo: | Descripcién de la accién:
Inicic
Recepcion, la carta de la
empresa adjuntando:
Oficina de Logistica y :m.“ probantes  de Pilgo
LTINS Jefe guua; de remision
confirmando la entrega de
bienes, cuenta corriente
interbancaria ol
Solicitar a la unidad usuaria la
) Oficina de Logistica y 16 conformidad de prestacion
Servicios Generales del servicio, adquisicion de
bienes o ejecucion de obras
3 Oficina de Logistica y Arvallta Realiza la evaluacion del
Servicios Generales expediente de pago |
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Ne Unidad Organica: Cargo: Descripcion de la accién:
presentado por la unidad
usuaria a través de mesa de
partes, el cual debe contener:
La conformidad y aplicacion
de penalidad de
corresponder

Tratandose de obras se
adjuntara el informe de
liquidacion por parte del
contratista, comprobante de
pago

Solicitar el pago a la unidad
correspondiente  por  la
Jefe prestacion efectuada con la
aplicacion de penalidades si
lo hubiere.

Oficina de Logistica y
Servicios Generales

Fin del procedimiento

5.7.-Abreviaturas:
OGAF : Oficina General de Administracion y Finanzas
OLSG : Oficina de Logistica y Servicios Generales
OGAL : Oficina General Asesoria Juridica

5.8.-Diagrama de Flujo del Procedimiento:

Denominacion del Procedimiento

Seguimiento de ejecucion contractual de bienes, servicios y obras.
PO5-OLSG/OGAF
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6.- Datos del procedimiento

. INGRESO, ASIGNACION Y CONTROL PATRIMONIAL DE
BIENES

© PO6-OLSG/OGAF

6.1.-Organo / Unidad Organica responsable:
Oficina de Logistica y Servicios Generales

6.2.-Finalidad:
Realizar el seguimiento de ejecucion contractual de bienes, servicios y obras

6.3.-Base Legal:
¢ Directiva N° 740-010-00000001 - Normas y procedimientos. para las
contrataciones de EMILIMA S.A.
= Directiva N* 740-010-00000002 - Normas y procedimientos. para el uso de
fondos otorgados bajo la modalidad de encargo interno al personal de
EMILIMA 5.A

.-Requisitos:
e Carta de la Empresa
+ Disponibilidad presupuestal

6.5.-Tiempo estimado:
04 dias

6.6.- Etapas del procedimiento

Unidad Orgénica: | Cargo: | Descripcién de la accién:
Inicio
1 Oficina de Logistica y i Recepciona, verifica el bien
Servicios Generales (proveedor)
o g Registra, asigna codigo
Oficina de Logistica y . :
2 A S Jefe pf'lmmnmal Y distribuye los
bienes adquiridos
Oficina de Logistica y Evalia la asignacion de
3 i Jefe ;
Servicios Generales hienes
» A Gestiona el desplazamiento
4 Uﬁﬂ,nf! Eslaguucey Jefe interno y/o externo de los
Servicios Generales 4
bienes
5 Oficina de Logistica y Sk Gestiona el desplazamiento
Servicios Generales por transferencia interna

Oficina General de Planificacion, Presupuesto y Racionalizacion
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N° Unidad Orgénica: Cargo: Descripcién de la accién:
: Oficina de Logistica y . Gestiona el dF‘SFHIﬂfﬂIEﬂtO
Servicios Generales = A e o n
s reparacion.
’ . Realiza la evaluacion vy
Oficina de Logistica y :
A Servicios Generales Iefe at'ﬂ"qei Entr?ga y/o
reposicion de los bienes
Ejecuta Oficina de Logistica y
g |Oficina de Logistica y sl Servicios  Generales el
Servicios Generales inventario de activos fijos: y
codificacion de los bienes
. i Ejecuta saneamiento de
Oficina de Logistica y :
9 i
Sanvitios Genbtales lefe E;:es faltantes, sobrantes y
10 Oficina de Logistica y Jofe Elabora las actas de
Servicios Generales conciliacion
Oficina de Logistica y Elabora proyecto de informe
1 iis Jefe i
~ Servicios Generales de conciliacion
.-\ Fin del procedimiento

6.7.-Abreviaturas:
OGAF : Oficina General de Administracion y Finanzas
OLSG : Oficina de Logistica y Servicios Generales
OGAL : Oficina General Asesoria Juridica

f-—x | 6.8.-Diagrama de Flujo del Procedimiento:

?" \ r Denominacion del Procedimiento

\# Ingreso, Asignacion y Control Patrimonial de Bienes
b PO6-OLSG/OGAF
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GERENCIA DE PROYECTOS

.« SUBGERENCIA DE PRE |
| INVERSION
e SUBGERENCIA DE ESTUDIOS Y

PROYECTOS
¢« SUBGERENCIA DE EJECUCION DE

OBRAS
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EMILIMA |t e MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

1.- Datos del procedimiento

- EVALUAR Y ACTUALIZAR EL PLAN DE INVERSIONES EN
RENOVACION URBANA Y/O REVALORIZACION DE INMUEBLES

PO1- SGPI/GP

1.1.-Organo / Unidad Orgaénica responsable:
Sub gerencia de Pre inversion

1.2.-Finalidad:
Contar con un Banco de Proyecto

1.3.-Base Legal:
* Ley N® 27972, Ley Organica de Municipalidades
* Reglamento de Organizacian y Funciones (ROF) - aprobado mediante
Acuerdo de Directorio N® 03-201 3/205, de fecha 29.08.2013.
* Manual de Organizacion y Funciones (MOF) - aprobado mediante Acuerdo
de Directorio N* 02-2013/235S, de fecha 18.10.2013,

1.4.-Requisitos:
* Estar registrado en el Sistema Nacional de Inversion Piblica — SNIP y
Sistema de Seguimiento de Proyectos de Inversién Publica - SISPIP como
Unidad Formuladora

1.5.-Tiempo estimado:
12 dias, 08 horas y 30 minutos

4%

“\
1.6.-Etapas del procedimiento:

Unidad Orgdnica: | Cargo: |  Descripcion de Ia acciom:
Inicio
3 Elabora, suscribe la propuesta de
1 ;Snt,lv:gr;;enncra s Subgerente |los Estudios de Pre inversion a
incorporar en el Plan de Inversiones
Subgerencia de Pre i Elabora informe  deriva a
- inversion Analista Subgerente
subgerencia de Pre Revisa, suscribe el Informe, remite a
» inversion Subgerente Gerencia de Proyectos
4 Subgerencia de Pre Adalists Recepciona, remite propuesta a
inversion ' Gerencia de Proyectos , registra la
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EMILIMA

| EXPHESA MURICIPAL
{ INMOBILIARIA DE LIMA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Nﬂ

Unidad Orgénica:

Cargo:

Descripcién de la accién:

salida del documento y archiva el
cargo

Gerencia de Proyectos

Técnico

Recepciona, registra, coloca sello de
proveido y eleva al Despacho del
Gerente

Gerencia de Proyectos

Gerente

Evallia

a} Deniega, deriva la propuesta
denegada a la SGPl para
reformulacion. Paso 07

b) Aprueba la propuesta. Paso 09

Gerencia de Proyectos

Técnico

a) Entrega la documentacion a SGPI,
registra la salida del documento y
archiva el cargo

Subgerencia de Pre
inversion

Analista

a) Recepciona, registra, eleva al
Despacho de SGPI . Paso 1

Gerencia de Proyectos

Gerente

b) Deriva la propuesta aprobada al
Analista Administrativo para
incorporarla al Plan de Inversiones
de EMILIMA S.A

10

Gerencia de Proyectos

Analista

Consolida Plan de Inversiones de
EMILIMA S.A, prepara informe para
elevar la propuesta a la Gerencia
General con proyecto de oficio a
Gerencia Municipal

1

Gerencia de Proyectos

Gerente

Revisa, suscribe el informe y visa
proyecto de oficio

Gerencia de Proyectos

Técnico

Recepciona, entrega la
documentacion a Gerencia General,
registra la salida del documento,
archiva el cargo

Gerencia General

Técnico

Recepciona, registra, eleva al
Despacho de Gerencia General

Gerencia General

Gerente
General

Evalia:

a)Deniega: deriva la propuesta
denegada a la GP para
reformulacion Paso 15 y
b) Aprueba la propuesta. Paso 19/

A\ £
Gerencia General

Técnico

a) Entrega la documentacion a GP ,
registra la salida del document

Gerencia de Proyectos

Teécnico |

a) Recepciona, registra, coloca sello
de proveido, eleva al Despacho de
Gerencia de Proyectos

Gerencia de Proyectos

Gerente

a) EvalGa, deriva para rectificacion al |
Auxiliar Administrativo
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N Unidad Orgénica: Cargo: Descripcién de la accién:

a) Rectifica el Plan de Inversiones de
EMILIMA S.A y prepara informe para
18 |Gerencia de Proyectos Auxiliar elevar la propuesta a la Gerencia
General con proyecto de oficio a
Gerencia Municipal. Paso 9

19 | Gerencia General aerents b ) Suscribe los Oficios , remite
General
Recepciona, entrega los oficios a
Técnico Secretaria General para su remisién
20 |Gerencia General a mesa de partes de MML, registra
la salida del documento y archiva el
cargo
21 |Secretaria General Técnico Recepciona, registra y eleva la

Despacho del Sec, General
Secretario (Evalia el contenido de la
General informacion y dispone su despacho
Recepciona, coloca N° del
documento, fecha y coordina la
entrega del Oficio en mesa de parte
de MML

22 | Secretaria General

23 | Secretaria General Técnico

Fin del procedimiento

1.7.-Abreviaturas:
GP : Gerencia de Proyectos
SGPI : Subgerencia de Pre inversion
ROF: Reglamento de Organizacion y Funciones
MOF: Manual de Organizacién y Funciones
CAP: Cuadro de Asignacion de Personal
MML : Municipalidad Metropolitana de Lima
SNIP: Sisterna Nacional de Inversion Publica
SISPIP : Sistema de Seguimiento de Proyectos de Inversién Publica

Denominacién del Procedimiento

‘Bvaluar y actualizar el plan de inversiones en renovacién urbana
Jrevalorizacion de inmuebles
- Lodigo: PO1-SGPI/GP
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EMILIMA‘ lHMGBIﬂEﬁLDE LIMA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

2.-Datos del procedimiento

ELABORACION DEL PLAN DE TRABAJO O TERMINOS DE
REFERENCIA (ESTUDIOS DE PRE INVERSION)

| P02-5GPI/GP

2.1.-Organo / Unidad Organica responsable:
Sub gerencia de Pre inversion

2.2.-Finalidad:
Contar con un Banco de Proyecto

2.3.-Base Legal:

= Ley N® 27972, Ley Organica de Municipalidades

» Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) - aprobado mediante
Acuerdo de Directorio N 03-2013/205, de fecha 29.08.2013.

* Manual de Organizacion y Funciones (MOF) - aprobado mediante Acuerdo
de Directorio N* (02-2013/235, de fecha 18.10.2013.

« Directiva General del SNIP, aprobada por Resolucion Directoral N* 003-2011-
EF/6 B.01

2.4.-Requisitos:
+ Estar registrado en el Sistema Nacional de Inversion Piiblica — SNIP y Sisterna
de Seguimiento de Proyectos de Inversion Publica - SISPIP como Unidad
Formuladora

2.5.-Tiempo estimado:
07 dias, 03horas

2.6.-Etapas del procedimiento:

N°® Unidad Orgénica: |  Cargo: | Descripcién de la accién:
Inicio

Umidad Formuladora recibe |la
solicitud o autorizacion de

iad i 1= .
Subgerencia de Analista elaboracion de un estudio de Pre

Preinversion . sy
inversion, lo registra y eleva al
Despacho SGPI
Analiza la pertinencia del PIP a) SI -
Paso 3 /b) NO - Paso 08
Subgerencia de a)Designa con  proveido un)

Preinversion Hitigerents

encarga la elaboracion de TdR 6 P
de Trabajo

coordinador de Proyecto y {
n
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| N° Unidad urgénlcaﬁ Cargb: Desc;-lpcién de la accion:
. Recepciona, registra, deriva con
L~ :
3 1 ubge_vr_enna e Pee Analista cargo al Especialista en Proyectos de
inversién . :
Pre inversion
Recepciona, realiza el andlisis del PIP,
Subgerencia de Pre i recopila  informacion  preliminar,
. inversion fpaaKa elabora el TdR ¢ Plan de Trabajo
eleva a SGP
; Recepciona el TdR 6 Plan de
5 ;ﬁ?:;nua et Analista Trabajo, lo descarga en el sisterma,
eleva al Despacho SGPI
Revisa, suscribe el TdR 6 Plan de
Subgerencia de Pre Trabajo, autoriza su remision a la
¢ inversion Sygerente Gerencia de Planificacion de la MML
para su revision.
Elabora Informe a Gerencia de
Proyectos con proveido a Gerencia
5 Subgerencia de Pre Analista General, adjunta proyecto de oficio a
inversion Gerencia de Planificacion de la MML
elevando el TdR o Plan de trabajo
para su revision, Paso 10
b) Elabora Informe a Gerencia de
; Proyectos denegando lo solicitado
8 ;“:ﬁ;ﬂma i Analista con proveido a Gerencia General,
adjunta proyecto de oficio a entidad
que solicita
9 fiubggrencia de Pre Subgerente Recepciuna,_ revisa, suscribe el
inversion informe, deriva
Entrega la documentacién a
10 Subgerencia de Pre Analista Gerencia Proyectos , registra la
inversion salida del documento, archiva el
cargo _
Recepciona, registra, y coloca sello
11 | Gerencia de Proyectos Técnico de proveido, eleva al Despacho de
Gerencia Proyectos
a : Revisa, suscribe el proveido del
b i de Proyucts Sy informe, visa el oficio, deriva
Entrega la documentaciébn a
13 |Gerencia de Proyectos Técnico Gerencia General y registra la salida
del documento y archiva el cargo
: - Recepciona, registra, eleva al
St Genore Focaiss Despacho de Gerencia General
Gerencia General aente Suscribe el Oficio, deriva 5
General
5 : .y Recepciona entrega el oficio a
ik oo Secretaria General para su remision
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N° Unidad Organica: Cargo: Descripcion de la accién:

a Mesa de partes de MML, reqgistra
la salida del documento y archiva el
Informe

. Recepciona, registra, eleva al
I | Seexetiria General Tekiicn Deizpachﬂ del Secgretario General
Secretario | Recepciona, evalta el contenido de
General la informacion, dispone su despacho
Recepciona, coloca N* de
documento, fecha y coordina la

18 | Secretaria General

Ll s Tionise entrega del Oficio en mesa de parte
de MML
Fin del procedimiento
2.7.-Abreviaturas:

GG: Gerencia General

GP: Gerencia de Proyectos

SGPI: Subgerencia de Pre inversion

ROF: Reglamento de Organizacién y Funciones

MOF: Manual de Organizacion y Funciones

MML: Municipalidad Metropolitana de Lima

SNIP: Sisterna Nacional de Inversion Publica

SISPIP: Sistema de Seguimiento de Proyectos de Inversion Publica

Denominacion del Procedimiento

<\ Elaboracion del Plan de Trabajo o Términos de Referencia (Estudios de Pre
= inversion)

ﬁf Cédigo: PO2-SGPI/GP

:.'. Fﬁ] -
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EMILIMA 5081 ARIA pe L MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

3.- Datos del procedimiento

. ELABORACION DE LOS ESTUDIOS POR ADMINISTRACION
~ DIRECTA (ESTUDIOS DE PRE INVERSION)

" P03-SGPI/GP |

S

3.1.-Organo / Unidad Orgénica responsable:
Sub gerencia de Pre inversion

3.2.-Finalidad:
Contar con un Banco de Proyecto

3.3.-Base Legal:

+ Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades

¢ Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) - aprobado mediante
Acuerdo de Directorio N® 03-2013/205, de fecha 29.08.2013.

e Manual de Organizacion y Funciones (MOF) - aprobado mediante Acuerdo
de Directorio N® 02-2013/23S, de fecha 18.10.2013.

e Directiva General del SNIP, aprobada por Resolucién Directoral N°® 003-
2011-EF/6 8.01

3.4.-Requisitos:

« Estar registrado en el Sistema Nacional de Inversion Plblica — SNIP y
Sistema de Seguimiento de Proyectos de Inversion Puablica - SISPIP como
Unidad Formuladora

« Contar con la aprobacion de la Oficina de Programacion e Inversiones (OPl)

Plan de Trabajo del Estudio

3.5.-Tiempo estimado:
55 dias, 05horas y 30 minutos

3.6.-Etapas del procedimiento:

Oficina General de Planificacion, Presupuesto y Racionalizacion™._23g-

N® Unidad Orgénica: I Cargo: | Descripcion de la accién:
Inicio
Unidad formuladora recibe Ia
aprobacion de un Plan de trabaj
1 SUng':r.E"da SR Analista pzra la elaboracion de un estudji:
inversion : -
de Pre inversion, lo registra y eleva
" al Despacho SGPI
Revisa el informe de aprobacion,
Subgerencia de Pre designa el coordinador del 0
Tl invzqrﬁiﬁn S e coridl In cotorracinl. s
' del equipo de trabajo, en caso sé ‘




EMILIMA

EMPAESA MUNCRAL
INMOBILIARIA DE LIMA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

N®

Unidad Organica:

Descripcion de la accién:

requiera le encarga la elaboracion
de TdR para la contratacion de
especialistas o estudios previos

Subgerencia de Pre
inversion

Especialista/
Coordinador

Recepciona, elabora la estructura
técnica financiera del Estudio y de
ser necesario elabora los TdR para
la contratacion de especialistas y/o
servicios, y los eleva en consulta al
Despacho de la SGPI

Subgerencia de Pre
inversion

Analista

Recepciona, registra el ingreso del
documento, entrega la
documentacion a SGPI y archiva el
cargo

Subgerencia de Pre
inversion

Subgerente

Recepciona, revisa , aprueba y
suscribe el (los) TdR y autoriza el
registro del requerimiento el SGA-
EMILIMA S.A

Subgerencia de Pre

Recepciona, registra en el SGA-

® |inversion Analista | EMILIMA el (los)requerimientos
. Revisa, aprueba en el SGA-
7 jSubggr:encra R Subgerente | EMILIMA l;:.la-l (los) requerimientos,
inversion St i
imprime y suscribe
Reepciona, entrega la
8 Subgerencia de Pre Analista documentacion a Gerencia
inversion Proyectos , registra la salida del
documento y archiva el cargo
Técnico Recepciona, registra, y eleva al
9 | Gerencia de Proyectos Despacho de Gerencia Proyectos
para V°B°
10 | Gerencia de Proyectos Gerente Revisa, visa el {los) requerimientos
Recepciona, entrega la
: o documentacion a OGAF, registra la
11 | Gerencia de Proyectos Técnico salida del documento y archiva el
cargo
12 gﬁdzn: (.tienf:al oe Técni Recepciona, registra, y eleva al
- inistracion y écnico Daspacho de OGAF
inanzas
Oficina General de Comunica via correo la remision de
13 | Administracion y Técnico lafs) ©O/S a los consultores/
Finanzas profesionales con copia a SGPI
~h Encarga con  proveido  al
% coordinador del Proyecto y a los
g _ﬂ"igs?;nnda s Subgerente |especialistas contratados para la
/& elaboracion de los trabajos
encomendados. yd
..... S

LY
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Ne Unidad Orgénica: Cargo: Descripcién de la accién:
) s Recepciona, coordina la
15 .SUbge.tE"m de P Bpe{.lahm formulacion del  Estudio, realiza
inversion Coordinador ")
seguimiento del PIP
. Registra los informes resultantes de
16 ?Ubggf.&ma G Analista los especialistas y eleva Despacho
inversion
. SGPI
g Recepciona, deriva con proveido al
17 ;ubgg{encsa Au ke subgerente |coordinador del proyecto para
inversion e
revision e informe
’ i Recepciona, eleva informe a SGPI
Subgerencia de Pre Especialista
e inversion Coordinador fﬂ Siusemdd. | 9) ?P."’ha e &l
informe del(los) especialista(s).
i9 Subgerencia de Pre Analists Registra los informes de evaluacion
inversion y eleva al Despacho SGPI
Revisa informe
a) Observado: devuelve el informe a
especialista para correccion. Paso
Subgerencia de Pre 15
- inversion Subgerente b) Aprobado: remite al coordinador
y al formulador del proyecto para
incorporar los resultados al estudio
de pre inversion. Paso 21
Consolida informacion de
5y |Subgerencia de Pre Especialista | especialistas y consultorias, elabora
inversion Formulador |el estudio de pre inversion y lo
eleva para revision a SGPI
. Registra el informe del formulador
22 ;uvl:;?;gennna de fre Analista con el Estudio de Pre inversion vy
eleva Despacho SGPI
Subgericia de pre Recep:cmna* deriva con proveido al
23 |. : Subgerente |coordinador del proyecto para
inversion i ;
revision e informe
Recepciona, eleva informe
24 Subgerencia de Pre Especialista |c) Observado /
inversion coordinador | d)Opinién favorable al estudio de
pre inversion
. Reqgistra el informe del coordinador
25 jsubge:r.encla GRIFve Analista con el Estudio de Pre inversion y
inversion
eleva Despacho SGPI
Revisa informe
¢) Observado: devuelve al
Subgerencia de Pre formulador con provisto el estudio
inversion de pre inversion para correccion
Paso 21
d) Aprobado: dispone la impresion

Oficina General de Planificacién, Presupuesto y Racionalizacién /
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EMILIMA | K0o8i AR bE Liva MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

N°® Unidad Organica: Cargo: Descripcion de la accién:

y armados de 2 originales del
Subgerente |estudio, los suscribe, dispone el
registro en el Banco de Proyectos, y
autoriza su remision a la Gerencia
de Pilanificacion de la MML para su
revision. Paso 27

Elaboran dos ejemplares originales

Especialista : !
Subgerencia de Pre formulador/ fal. Fstia, I ws_cnbe B
27 |. e Lz formulador y el coordinador lo
inversion Especialista :
coondivador registra en el SISPIP y el Banco de
Proyectos y lo elevan a la SGPI
28 Subgerencia de Pre Arsta Recepciona, registra ejemplares del
inversion estudio, eleva a Despacho de SGPI
Subgerencia de Pre Suscribe los ejemplares originales
s inversion s del Estudio

Elabora el Informe a GP para elevar
el Estudio de Pre inversion con

Subgerencia de Pre Analista proveido a GG - EMILIMA SA vy

' - coordina la designacion del N° de
oficio de salida a la MML
Completa el registro en el Banco de
. i Proyectos con el N* de oficio de
P
o Fspecalsd | salida a la MML & imprime a ficha
de registro y la eleva SGPI para su
suscripcion
3 |Subgerencia de Pre Subgarente Suscribe el informe y la ficha de
inversion registro

Entrega el Informe y la ficha de

Subgerencia de Pre registro a Gerencia Proyectos |,

b inversion D registra la salida del documento y
archiva el cargo
Recepciona, registra, y coloca sello

34 |Gerencia de Proyectos Técnico de proveido y eleva al despacho de
Gerencia Proyectos

35 Gerencia de Proyectos i Revisa, suscribe el proveido del

informe y visa el oficio

Entrega la documentacion a

Gerencia de Proyectos Técnico Gerencia General y registra la salida

del documento y archiva el cargo

4 " ; Recepciona, registra, eleva al
-i_.ierenﬂa e Fécrico Despgilhn de Gerencia y(rieneral

Gerencia General Gerente | Suscribe el Oficio

X Entrega los oficios a Secretaria

"| Gerencia General Técnico General para su remision a mesa de

partes de MML, registra la salida

Oficina General de Planificacion, Presupuesto y Ra{hnallzacla('?
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N® Unidad Orgénica: Cargo: Descripcién de la accién:
Secretario  |Evalia el contenido de Ia

General informacién y dispone su Despacho
Recepciona, «coloca N° de
documento y fecha y coordina la
entrega del Oficio en mesa de parte
de MML

40 | Secretaria General

41 | Secretaria General Técnico

Fin del procedimiento

3.7.-Abreviaturas:
GG : Gerencia General

GP : Gerencia de Proyectos

SGPI : Subgerencia de Pre inversion

ROF: Reglamento de Organizacién y Funciones

MOF: Manual de Organizacion y Funciones

CAP: Cuadro de Asignacion de Personal

MML : Municipalidad Metropolitana de Lima

SNIP: Sistema Nacional de Inversién Publica

SISPIP : Sisterna de Seguimiento de proyectos de Inversién Publica
OPI : Oficina de Programacion e Inversiones

laboracién de los Estudios por Administracion Directa (Estudios de Pre
Anversion)
/ Codigo: PO3-SGPI/GP

Oficina General de Planificacion, Presupuesto y Racionalizacién
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EMILIMA | fmﬁu’ﬁﬁ"ﬁﬁne LIMA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

4.-Datos del procedimiento

* ELABORACION DE LOS ESTUDIOS POR CONTRATA (ESTUDIOS
" DE PRE INVERSION)

PO4-SGPI/GP

4.1.-Organo / Unidad Orgénica responsable:
Sub gerencia de Pre inversion

4.2.-Finalidad:
Contar con un Banco de Proyecto

4.3. Basa Legal:

e Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades

* Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) - aprobado mediante
Acuerdo de Directario N° 03-2013/208S, de fecha 29.08.2013.

« Manual de Organizacion y Funciones (MOF) - aprobacdo mediante Acuerdo
de Directorio N® 02-2013/23S, de fecha 18.10.2013.

» Directiva General del SNIP, aprobada por Resolucion Directoral N® 003-2011-
EF/6 8.01

4.4.-Requisitos:

» Estar registrado en el Sisterna Nacional de Inversion Publica — SNIP y Sisterna
de Seguimiento de Proyectos de Inversion Publica - SISPIP como Unidad
Formuladora

« Contar con la aprobacion de la Oficina de Programacion e Inversiones (OPI)
Plan de Trabajo del Estudio

4.5.-Tiempo estimado:
19 dias, 02 horas

4.6.-Etapas del procedimiento:

N® Unidad Orgénica: Cargo: Descripcion de la accién:
Inicio

Unidad formuladora  recibe la
< 4 robacion  del Término de
J_.;_.F?ubge.r.encua vefre Analista ;zferencia para la elaboracion de un
- Jinversion X " e 2
.;'I estudio de Pre inversion, registra,
/ eleva al Despacho SGPI

Revisa el informe de aprobacion,
designa el coordinador del proyecto,
encarga el informe para solicitar la —
contratacion del Estudio

Subgerencia de Pre

inversion Subgerents
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N® Unidad Orgénica: Cargo: Descripcion de la accién:
Elabora el expediente para solicitar
3 Subgerencia de Pre Especialista - |la contratacion del Estudio con el
inversion Coordinador | TdR aprobado, eleva con Informe al
Despacho de la SGPI
. Recepciona, registra el ingreso del
4 Fubggr_enc:a deerve Analista dacull::;ntu, Eiegva a SGP? con el
inversion :
Informe para GP, archiva el cargo |
. Revisa informes , aprueba, suscribe
5 .Subge:I:em:la o Fre Subgerente |el TdR y dispone su envio a GP con
inversion :
previsto a OGAF
Recepciona, registra, entrega la
6 Subgerencia de Pre Arialista documentacion a Gerencia de
inversion Proyectos , registra la salida del
documento y archiva el cargo
Recepciona, registra, eleva al
7 | Gerencia de Proyectos Técnico Despacho de Gerencia Proyectos
para \*B®
: Revisa, suscribe el proveido, visa,
8 |Gerencia de Proyectos Gerente dispionie sianink 3 OGAF
Entrega la documentacion a OGAF,
9 |Gerencia de Proyectos Técnico registra la salida del documento y
archiva el cargo
Recepciona, registra, evalla
Oficina General de requerimiento e.l servicio, inicia
10 | Administracion y Jefe PRKIESG, OGS Ve Sales B
Finaia remision de la(s) O/S al mnsu!tor
ganador de la buena pro con copia a
5GPl
Encarga con  proveido  al
Subgerencia de Pre coordinador  del o el
5 inv!;grsién Subgelente seguimiento de la fnrﬁ?lzzitﬁn del
estudio con copia al Consultor
15 |Subgerencia de Pre Especialista :Ef“’p:t'nc':.a' ““"i'f‘"“a o f?’f“”’t“:’e!"
inversion Cardinidor: |5 Ty (SR SagmeeneD

PIP

Subgerencia de Pre

Recepciona, registra los entregables
resultantes del consultor, eleva

inversion At Despacho Subgerencia de Pre
inversion
SAsibgerencia de Pre Eewsat, deriva con proveido al
1 = Subgerente |coordinador del proyecto para
“Linversion ! :
revision e informe
4 . e Recepciona, revisa, elabora informe
Subgerencia de Pre Especialista - : ; ;
ivvaréidn Coordinador | '€¥@ informe a Subgerencia de Pre

inversion y,
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N°
—

Unidad Organica:

Descripcién de la accién:
a) Observado,
b) Aprueba el
consultor.

entregable del

16

Subgerencia de Pre
inversion

Analista

Registra los informes de evaluacion,
eleva al Despacho de la Subgerencia
Pre inversion

17

Subgerencia de Pre
inversion

Analista

Unidad formuladora  recibe la
aprobacion del Término de
Referencia para la elaboracion de un
estudio de Pre inversion, registra,
eleva al Despacho SGPI

18

Subgerencia de Pre
inversion

Subgerente

Revisa

a) Observado: remite al consultor las
observaciones para la subsanacion
correspondiente con copia de
conocimiento al coordinador para el
seguimiento respectivo, Paso 13
Revisa

b} Aprobado: comunica al consultor
la aprobacion del entregable;
autorizando el inicio del siguiente
entregable y/o entrega del Estudio,
con copia de conocimiento al
coordinador para el seguimiento
respectivo. Paso 19

19

Subgerencia de Pre
inversion

Analista

Registra la entrega del estudio de
Pre inversion, eleva al Despacho de
la Subgerencia de Pre inversién

Subgerencia de Pre
inversion

Subgerente

Revisa, visa el Estudio, deriva con
proveido al coordinador del
proyecto para el ingreso al Banco de
proyectos

21

Subgerencia de Pre
inversion

Especialista -
Coordinador

Registra en el SISPIP, en el Banco de
Proyectos, deriva a Subgerencia de
Pre inversion

Subgerencia de Pre

¥ -{nve-r*sién

Analista

Elaboracién del informe a Gerencia
de Proyectos para elevar el Estudio
de Pre inversion con proveido a
Gerencia General EMILIMA SA y
coordina la designacion del N* de
oficio de salida a la MML

/| Subgerencia de Pre

inversion

Especialista -
Coordinador

Completa el registro en el Banco de

Proyectos con el N° de oficio de|—
salida a la MML e imprime |2 ficha de 5 '
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' N° | Unidad Organica: Cargo: |  Descripcién de la accion:
registro y la eleva SGPI para su
suscripcion

24 ?ubggr.enna de Pre Sibigerente Suscribe EII informe y I:aﬁcha de
INVersion registro y dispone su remision a GP |
Recepciona, entrega el Informe y la

25 :‘.'.ubga.-r’encia de Pre Aniine ficha de regis:tro a Glerencia
inversion Proyectos , registra la salida del

documento y archiva el cargo
Recepciona, registra, y coloca sello
26 | Gerencia de Proyectos Técnico de proveido, eleva al Despacho de
Gerencia Proyectos

Revisa, suscribe el proveido del

27 | Gerencia de Proyectos Gerente informey visa & oficio
Recepciona, entrega la

28 | Gerencia de Proyectos Técnico da-!{umentacléri S cashasCenel y
registra la salida del documento y
archiva el cargo

29 | Gerencia General Técnico RESEpCION, Mgete, Y BV o
Despacho de Gerencia General

30 |Gerencia General Seie Revisa, suscribe el Oficio, remite

General -

Recepciona, entrega los oficios a
Secretaria General para su remision

31 | Gerencia General Técnico a mesa de partes de MML, registra
la salida del documento y archiva el
Informe

Secretaria |Evalia el contenido de la
General informacion y dispone su Despacho
Recepciona, «coloca N°* de
documento y fecha, coordina la
entrega del Oficio en mesa de parte
de MML

32 |Secretaria General

33 | Secretaria General Técnico

<[ Fin del procedimiento

GG: Gerencia General

GP: Gerencia de Proyectos

SGPI; Subgerencia de Pre inversion

ROF: Reglamento de Organizacion y Funciones

MML: Municipalidad Metropolitana de Lima

SNIP: Sistema Nacional de Inversion Publica

SISPIP: Sistema de Seguimiento de proyectos de Inversion Publica
OP!I: Oficina de Programacion e Inversiones

' ).?:.* Abreviaturas:
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4.8.- Diagrama de Flujo del Procedimiento:
Denominacion del Procedimiento

Elaboracion de los estudios por contrata (Estudios de Pre Inversién)
Codigo: P04-SGPI/GP
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5.-Datos del procedimiento

REPORTAR AVANCE DE METAS FISICAS DE LOS ESTUDIOS DE
PRE INVERSION

PO5-SGPI/GP

5.1.-Organo / Unidad Orgénica responsable:
Sub gerencia de Pre inversion

5.2.-Finalidad:
Evaluar el cumplimiento de las metas institucionales en el Plan de Accion
5.3.-Base Legal:
* Ley N® 27972, Ley Organica de Municipalidades
* Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) - aprobado mediante
Acuerdo de Directorio N® 03-2013/20S, de fecha 29.08.2013.
¢ Manual de Organizacion y Funciones (MOF) - aprobado mediante Acuerdo
de Directorio N° 02-2013/23S, de fecha 18.10.2013.
» Cuadro de Asignacién de Personal (CAP) - aprobado mediante Acuerdo de
Directorio N* 01-2013/235, de fecha 18.10.2013.

5.4.-Requisitos:
« Constituir una dependencia organica de EMILIMA S.A
« Contar con la aprobacion del Plan de Accion y/o su reprogramacion

5.5.-Tiempo estimado:
03 dias, 01 hora

5.6.-Etapas del procedimiento:

N° |  Unidad Orgénica: | Cargo: |  Descripcién de la accion:
Inicio
Unidad  formuladora  recihel
Subgerencia de Pre documento de OGPPR scflicitandu la
1 Fasouten Analista evaluacion de metas fisicas de los
estudios de Pre inversion, lo registra
eleva al Despacho SGPI
Revisa el documento, deriva con
2 fjubge.rencia de Pre Subgerente proveido a los cmrdinadf:fes de los
inversion proyectos para elaboracion de los
formatos correspondientes
3 Subgerencia de Pre Especialistas - | Elabora los formatos
inversion coordinadores | correspondientes , eleva a SGPI
Subgerencia de Pre . Recepciona, registra los informes de
4 |, ¥ Analista 2
inversion los coordinadores de los proyectos

! -
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Ne Unidad Organica: Cargo: Descripcion de la accion:
con sus respectivos formatos y eleva
Despacho SGPI
Revisa
Siiberencis de bre a) Dbﬁ_‘.erua los formatos, devuelve a
g [ : Subgerente |coordinadores los formatos para
inversion p
correccion Paso 3
b) Aprueba los formatos. Paso 6.
Subgerencia de Pre 1 b) Elabora el Informe, denva_ a
6 |. o Analista Subgerente para que lo suscribe
inversion .
junto con los formatos
Subgerencia de Pre Revisa, suscribe informe deriva a
4 inversion Subigerente Despacho de Gerencia de Proyectos
Recepciona, registra, y eleva al
8 | Gerencia de Proyectos Técnico Despacho de Gerencia Proyectos
informe y ficha de registro.
9 | Gerencia de Proyectos Gerente R e EUEFnbE ¢ J proveida el
informe y visa el oficio
Entrega la documentacion a
10 | Gerencia de Proyectos Técnico Gerencia General y registra la salida
del documento y archiva el cargo
: ; Recepciona, registra, y eleva al
:1 Gerencia de Proyectos Técnico Déspacho i Gerencia Ganers]
12 | Gerencia General et Revisa, suscribe el Oficio, deriva
General
Entrega los oficios a Secretaria
ia G o General para su remision a Mesa de
15" [Genenda e D partes de MML, registra la salida del
documento y archiva el Informe
14 |Secretaria Generst Secretario. _Evalua el tfuntenldn de |la
General informacion y dispone su despacho
Recepciona |, «coloca N°* de
15 |Secretaria General Técio [ocumento, fecha y cocedina la

entrega del Oficio en mesa de parte
de MML

<o, | Fin del procedimiento

-Abreviaturas:
GG : Gerencia General

GP: Gerencia de Proyectos

SGPI: Subgerencia de Pre inversion

ROF: Reglamento de Organizacion y Funciones
MOF: Manual de Organizacién y Funciones
MML: Municipalidad Metropolitana de Lima
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—__ ~Diagrama de Flujo del Procedimiento:
—.\ Penominacién del Procedimiento
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1.-Datos del procedimiento

LOS ESTUDIOS

1.1.-Organo / Unidad Orgénica responsable:
Sub gerencia de Estudios y Proyectos

1.2.-Finalidad:
Aprobar Expedientes Técnicos, para su posterior Ejecucion de Obra.

1.3.-Base Legal:

* Ley N° 27293, Ley del Sistema Nacional de Inversion Plblica

* Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) - aprobado mediante
Acuerdo de Directorio N* 03-2013/205, de fecha 29.08.2013.

= Manual de Organizacion y Funciones (MOF) - aprobado mediante Acuerdo
de Directorio N® 02-2013/23S, de fecha 18.10.2013.

= Plan Operativo Institucional - POI

= Ordenanzas Municipales

1.4.-Requisitos:
+ Perfil Aprobado por la Oficina de Planificacion de Inversiones - OPI.
* Ficha SNIP.
Planos de las diferentes especialidades: Arquitectura, Ingenieria Civil, Ing.
Eléctrica e Ing. Sanitaria.
Metrados, Presupuestos, Programaciones y Diagramas varios.
Memorias Descriptivas.
Especificaciones Técnicas.
Contar con la aprobacion de la Oficina de Programacion e Inversiones
(OPI)Plan de Trabajo del Estudio

® @ 8 @
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N® Unidad Orgnica: |  Cargo: | _ Descripcién de la accién:
Inicio

Revisar los contenidos y procesos,
de las diferentes etapas de un
Proyecto, a fin de lograr un
expediente técnico optimo.
Compatibilizacion de las diferentes
especialidades (estructuras, inst
eléctricas e inst. sanitaria), con el
Subgerencia de Estudios ; planteamiento arquitectonico.
Analista : e
y Proyectos Revisar los contenidos de los
metrado y presupuestos.
Elabora el Informe, eleva el
expediente técnico a la Subgerencia
de Estudio y Proyectos (luego de
haber desarrollado las etapas
anteriores, de manera que se dé por
culminado el proceso).
Subgerencia de Estudios Subigerents Elevar el informe a la Gerencia de
y Proyectos Proyectos.
Elevar el informe a la Gerencia
3 |Gerencia de Proyectos Gerente General, para obtener la resolucién
respectiva.
. Gerencia Emitir la Resolucién de Gerencia
4 | Gerencia General General, para su posterior proceso
General : F
de ejecucion de obras.

Fin del procedimiento

1.7.- Abreviaturas:

GG : Gerencia General

GP : Gerencia de Proyectos

SGPI : Subgerencia de Pre inversion

ROF: Reglamento de Organizacidn y Funciones
MOF: Manual de Organizacion y Funciones

Denominacion del Procedimiento
Formulacion y aprobacién de los estudios definitivos o expedientes técnicos
Codigo: PO1-SGEP/GP
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. CONTRATACION DE BIENES Y SERVICIOS PARA EJECUCION DE |
. LAS OBRAS POR ADMINISTRACION DIRECTA i

PO1-SGEOQ/GP |

e
H ‘?’
HI‘I_FP

A
S e

1.1.-Organo / Unidad Orgénica responsable:
Sub Gerencia de Ejecucion de Obras

1.2.-Finalidad:
Proveer de bienes y servicios necesarios en un plazo prudencial a fin cumplir

con la ejecucion de las obras dentro del cronograma previsto

1.3.-Base Legal:
* Ley N° 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General
* Decreto Legislativo N 1017, Ley de Contrataciones del Estado
* Ley N" 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto
* Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) - aprobado mediante
Acuerdo de Directorio N® 03-2013/20S, de fecha 29.08.2013.

1.4.-Requisitos:

¢ Expediente técnico aprobado

* Requerimiento con especificaciones técnicas y plazos de entrega

+ Terminos de referencia, donde se especifique las caracteristicas de los bienes
y servicios a contratar estimandose los plazos respectivos
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N° | Unidad Orgdnica:

Cargo-

| Descripcién de la accién:

Inicio

REQUERIMIENTO DE SERVICIOS Y/O BIENES MENORES A 3 UITs

Subgerencia de Ejecucion |

'Elabora términos de referencia
| (formato 03) y/o especificaciones

| X . ik
| ] s obiiis | Residente te-::m::‘as__ {formato2) ' :_:un la
| descripcion y caracteristicas del
L = ) servicio y/o bienes requenidos
| 5 Subgerencia de Ejecucion P — Genera el requerimiento digital
! de Obras (formato 1) en el sisterna SGA.
3 Subgerencia de Ejecucion | Asistent REg'slt'z o rE'q:l.’:ﬂITIIEﬂtO - :" I
o Cibsrae | istente correlativo e proyecto
| (numeracion)
Subgerencia de Ejecucion : Imprime y deriva el requerimiento a
4 Asistente la gerencia de proyectos para su
de Obras RIALE
| aprobacion fisica
5 | Gerencia de Proyectos Gerente .Rewaa. Faraliel'fimente _reailza e
— = —.aprobacion digital en el sistema SGA
i ol Recepciona requenmiento
6 | Gerencia de Proyectos Técn .
i | aprobado se remite a la OLSG

ﬁDQUISJCfDNES MAYORES A 3 UITs

Subgerencia de Ejecucion
| de Obras

Gerencia de Proyectos

[ Flabara informe solicitando
linclusion en el PAC, con términos de

Gerencia de Proyectos

Residente  referencia y/o  especificaciones
tecnicas descripcion y caracteristicas
| del servicio y/o bienes requeridos
Erocia Aprueba el informe y remite a OGAF
(para inclusion al PAC)
o s Recepciona informe remite a la
Tecnico

015G

F‘n del pl'GCEdII"I‘IIEI"ItU

.7.- Abreviaturas:

GP: Gerencia de Proyectos

SGEQ: Subgerencia de Ejecucion de Obras

OGAF: Oficina General de Administracion y Finanzas
OLSG: Oficina de Logistica y Servicios Generales
PAC: Plan Anual de Contrataciones
‘ROF: Reglamento de Organizacion y Funciones
MOF: Manual de Organizacion y Funciones
SGA : Sistema de Gestion Administrativa

1.8.- Diagrama de Flujo del Procedimiento:
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1.8.- Diagrama de Flujo del Procedimiento:
Denominacién del Procedimiento
Contratacién de bienes y servicios para ejecucién de las obras por
administracion Directa
Codigo: PO1-SGEQ//GP
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EMILIMA

2- Datos del procedimiento

INMOBILIARIA DE LIMA

—

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

' SUPERVISAR Y MONITOREAR LA EJECUCION DE LAS
_ OBRAS
PO1-SGEO/GP

2.1.-Organo / Unidad Organica responsable:
Sub Gerencia de Ejecucion de Obras

2.2.-Finalidad:

Medir el grado de eficiencia en la ejecucion de obra, para evitar deficiencias,
cautelar la ejecucion de las obras conforme al expediente técnico y dentro del

plazo previsto

2.3.-Base Legal:

Ley N” 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General

Decreto Legislativo N* 1017, Ley de Contrataciones del Estado

Ley N® 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto
Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) - aprobado mediante

Acuerdo de Directorio N* 03-2013/20S, de fecha 29.08.2013,

2.4.-Requisitos:

+ Contar con terreno debidamente saneado legalmente
+ Expediente Tecnico Aprobado

2.5.-Tiempo estimado:

8 dias, 04 horas y 25 minutos

2.6.-Etapas del procedimiento:

-

Unidad Orgénica: | Cargo: | - Descripcion de la accién:
Inicio o — ]
Subgerencia de Ejecucion ; .

1 B - j Supervisor | Participa .er'r la ent.rega de terreno

;ﬁubgerencia de Ejecucion ; 3

s Ofaras . | ‘S_Llfmii:r_ Suscribe el cuaderno obra

"Subgerencia de Ejecucion | : ; o

deObras Supervisor | Revisa el expediente técnico

Subgerencia de Ejecucion . Realiza el control de personal

I Supervisor A

de Obras l - | técnico y obreros en obra

bgerencia de Ejecucion | , Realiza el control del tipo de
Supervisor

Obfas |

Oficina General de Planificacion, Presupuesto y";Racinn-'aiﬁ:':lcién

equipos a emplearse en obra
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INMOBILIARIA DE LIMA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
N° Unidad Organica: Cargo: Descripcion de la accion:
Subgerencia de Ejecucion . Revisa cuademmo de obra
7 Supervisor 4 ok
de Obras = ocurrencias diarias N
Subgerencia de Ejecucion ; Revisa Ripeientes : ’.“E“""'“'
8 Supervisor |cuando se produce adicionales y
de Obras A .
i deductivos en obra para aprobacion |
Subgerencia de Ejecucion : Aprueba valorizaciones en funcién
3 de Obras e al avance de obra
Subgerencia de Ejecucian ; i o .
10 de Obras Supervisor | Solicita ensayos de laboratorio i
Subgerencia de Blecudion _ Realiza el control de la ejecucion
11 s Dl Supervisor |de la obra en los plazos
. o establecidos y calidad especificada |
12 Subgerencia de Ejecucion ST Realiza el control de cumplimiento
de Obras i de las normas de sequridad
Subgerencia de Ejecucion ) Realiza el control de la vigencia de
= de Obras ik los plazos de las finanzas |
14 Subgerencia de Ejecucion Siamaeiiieay Realiza el controlar del calendario
de Obras P de avance de obra
Subgerencia de ecucién . Supervisa y cantrola‘que los planos
15 Supervisor |de replanteo se realice de acuerdo
de Obras iy
S . | al avance fisico de obra
16 Subgerencia de Ejecucion SuaAE Elabora el informar, solicita
de Qbras i recepcion de obra
17 Subgerencia de Ejecucion iR Suscribe el acta de recepcion de
de Obras =e obra como asesor de la Comisién
Subgerencia de Ejecucion : Revisa y aprueba la liquidacion de
g "‘1-3\ de Obras By obra

“\Fin del procedimiento

iy,
o 8

I'1.. |'.'.

gy \oRe e
N /)
3 .Hr 5

i }.‘).-Ahraviaturas:

GP : Gerencia de Proyectos
SGEQ : Subgerencia de Ejecucion de Obras

.. ROF: Reglamento de Organizacion y Funciones
' MOF: Manual de Organizacion y Funciones

Denominacion del Procedimiento
Supervisar y monitorear la ejecucion de |as obras

' Codigo: PO2-SGEO//GP

/

F

#

_.'_,..-"""F- -
' 2.8.-Diagrama de Flujo del Procedimiento:
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SUBGERENCIA DE LIECUCION DEOBRAS - SUPERVISGR v

gt - Suseribe o | e R
rv— *__EE!#
WRELIEN Oe

r
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PROCEDIMIENTO : SUPERVISAR ¥ MONITOREAR LA EJECUCION DE LAS OBRAS
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3- Datos del procedimiento

4 REVISARY PRESENTAR LOS INFORMES TECNICOS DEL AVANCE
_____ DEEJECUCION DE OBRAS

~ P03-SGEO/GP B

3.1.-Organo / Unidad Orgénica responsable:
Sub Gerencia de Ejecucion de Obras

3.2.-Finalidad:
Cautelar que los informes técnicos de avance de obra contenga la informacién

necesaria que sustente el avance de las obras

3.3.-Base Legal:

Ley N* 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General

Decreto Legislativo N* 1017, Ley de Contrataciones del Estado

Ley N® 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto
Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) - aprobado mediante
Acuerdo de Directorio N* 03-2013/20S, de fecha 29.08.2013.

3.4.-Requisitos:
* Cronograma de gjecucion de obra

3.5.-Tiempo estimado:
02 dias, 01 hora y 30 minutos

3.6.-Etapas del procedimiento:

Unidad Orgénica: |  Cargo: |  Descripcién de la accién:
Inicio . i
Stibgeraricia de Ejecucion Supervisor | Revisa el avance de obra mensual

de Obras

Realiza la verificacion del avance de
Supervisor | obras de campo si concuerda con los
informes mensuales

Subgerencia de Ejecucion
):Ie Obras

f/' ; e o Realiza la verificacion de los

ubgerencia de Ejecucion ;

46 Olsvas Supervisor cnntn::les de calidad de los

materiales

Subgerencia de Ejecucion . Realiza la verificacion de los

de Obras PR controles de calicad de los equipos |

Subgerencia de Ejecucion , Hace cumplir las normas de
Obras Spesvisor seguridad

Realiza la verificacion de los|
Supervisor |informes del especialista en
seguridad

Subgerencia de Ejecucion
de Obras
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INMOBILIARIA DE LIMA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
N° Unidad Orgénica: Cargo: Descripcion de la accién:
g ; X Realiza el control y verificacion de
7 SURSRIERL O Cvaon Supervisor |los gastos financieros y
de Obras .
valorizaciones de obra
8 Subgerencia de Ejecucion Supsisce Establece n_'ned;das correctivas  y
de Obras recomendaciones
Fin del procedimiento
3.7.- Abreviaturas:
GP : Gerencia de Proyectos
SGEQ : Subgerencia de Ejecucién de Obras
ROF: Reglamento de Organizacién y Funciones
MOF: Manual de Organizacion y Funciones
3.8.- Diagrama de Flujo del Procedimiento:

Denominacién del Procedimiento
Revisar y presentar los informes técnicos del avance de ejecucion de obras
Cédigo: PO3-SGEO//GP
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4- Datos del procedimiento

 REPORTAR EL AVANCE DE METAS FISICAS DE LAS OBRAS
 PD4-SGEO/GP

4.1.-Organo / Unidad Orgéanica responsable:
Sub Gerencia de Ejecucion de Obras

4.2.-Finalidad:
Reportar el avance de metas fisicas de las obras

4.3.-Base Legal:
+ Ley N" 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General
« Decreto Legislativo N® 1017, Ley de Contrataciones del Estado
* Ley N® 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto
¢ Reglamento de Organizacidon y Funciones (ROF) - aprobado mediante
Acuerdo de Directorio N® 03-2013/20S, de fecha 29.08.2013.

4.4.-Requisitos:
¢ Informes mensuales de obras
4.5.-Tiempo estimado:
04 horas y 45 minutos
4.6.-Etapas del procedimiento:
N° Unidad Orgénica: | Cargo: |  Descripcién de la accién:
Inicio
— Subgerencia de Ejecucion ; Programa el cumplimiento de las
E\ de Obras Fésidants metas fisicas
‘}L) Subgerencia de Ejecucion | o .. |Elabora el sustento téenico del
|| de Obras cumplimiento de las metas fisicas

Lyn

Reporta el cumplimiento de metas
Residente | fisicas de acuerdo a lo programado
en el plan de accién

Reprograma las metas fisicas cuando

L

444 |Subgerencia de Ejecucion
: de Obras

4 Suigecancia e Rjecucion Residente |se produzca incumplimiento de
' de Obras .
e metas fisicas
il Subgerencia de Ejecucion
] Residente: | Elabora informe cualitativo
de Obras

-~ | Fin del procedimiento
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4.7.-Abreviaturas:
GP: Gerencia de Proyectos
SGEQ: Subgerencia de Ejecucion de Obras
ROF: Reglamento de Organizacion y Funciones
MOF: Manual de Organizacién y Funciones

4.8.-Diagrama de Flujo del Procedimiento:
Denominacién del Procedimiento
Reportar el avance de metas fisicas de las obras

Codigo: PO4-SGEO//GP
2 SUBGERERCIA DE EJECUCION DE GBRAS - SUPERVISOR >
E
i
L
T
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E E Feopramy Elasora |
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5- Datos del procedimiento

ELABORAR LA SUSTENTACION PARA LA APROBACION DE LA
LIQUIDACION FINAL DEL CONTRATO DE OBRAS

PO5-SGEO/GP

5.1.-Organo / Unidad Orgénica responsable:
Sub Gerencia de Ejecucién de Obras

5.2.-Finalidad:
Demostrar el costo real de ejecucion de la obra
5.3.-Base Legal:
» Ley N° 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General
» Decreto Legislativo N° 1017, Ley de Contrataciones dlel Estaclo
= Ley N° 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto
* Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) - aprobado mediante

Acuerdo de Directorio N° 03-2013/205S, de fecha 29.08.2013.

5.4.-Requisitos:
« Valorizaciones de obras
« Adicionales de obra
¢ Deductivos en obra
+ Informes mensuales de obra

5.5.-Tiempo estimado:
01 dia, 02 horas y 40 minutos

- Unidad Orgdnica: | Cargo: |  Descripcién de la accién:
Inicio
1 Subgerencia de Ejecucion Residente | Recepciona acta de obra
de Obras
Subgerencia de Ejecucion | Elabora expediente, ad_;unFa planos
2 Residente |de replantec como se ejecutd la
de Obras
/ J obra
Subgerencia de Ejecucion ; Recepciona Informes del supervisor
e Residente :
N de Obras y/o inspector
g % Subgerencia de Ejecucion
2 V"B S i
gt ol P Olbis Residente | Recepciona pruebas de concreto
S Subgerencia de Ejecucion y . o i
5 R i Residente  |Recepciona valorizaciones
Subgerencia de Ejecucion| Residente | Recepciona adendas, resoluciones
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Ne Unidad Orgénica: Cargo: Descripcién de la accién:
de Obras
Subgerencia de Ejecucion . :

T Batabini Residente | Cierre del proyecto

Fin del procedimiento

5.7.-Abreviaturas:

GP : Gerencia de Proyectos

SGEQ : Subgerencia de Ejecucion de Obras
ROF: Reglamento de Organizacion y Funciones
MOF: Manual de Organizacian y Funciones

5.8.-Diagrama de Flujo del Procedimiento:

Denominacion del Procedimiento

Elaborar la sustentacion para la aprobacion de la liquidacion final del contrato
de abras

Codigo: PO5-SGEQ//GP

FARA LA APROBACION DE LA LIQUIDACION FIMNAL

NTRATO DE OERAS

SUBGERENCIA DE EIECUCION DE CBRAS >

Rl
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6- Datos del procedimiento

" REALIZAR LA ENTREGA DE LA OBRA CULMINADA A LA |
| ENTIDAD QUE SE ENCARGARA DE LA OPERACION Y
. MANTENIMIENTO

. P06-SGEO/GP

6.1.-Organo / Unidad Orgénica responsable:
Sub Gerencia de Ejecucion de Obras

6.2.-Finalidad:
Entrega fisica de la obra para su operacion y mantenimiento de acuerdo a
normas de procedimientos de la entidad

6.3.-Base Legal:

Ley N® 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General

» Decreto Legislativo N* 1017, Ley de Contrataciones del Estado

Ley N° 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesta

* Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) - aprobado mediante
Acuerdo de Directorio N° 03-2013/205, de fecha 29.08.2013.

6.4.-Requisitos:
= Actas de recepcion y entrega
* Resolucion que aprueba liquidacion de obra

6.5.-Tiempo estimado:
05 dias y 55 minutos

6.6.-Etapas del procedimiento:

Unidad Orgénica: |  Cargo: |  Descripcién de la accién:
Inicio
Subgerencia de Ejecucion Siibgerente Comunica  termino de obra a
de Obras entidad receptora

Realiza reunion para  definir
Subgerente [comision de  recepcion de
transferencia

Subgerencia de Ejecucion
de Obras

Subgerencia de Ejecucion
de Obras
‘Siibgerencia de Ejecucion
cle Obras
Subgerencia de Ejecucion
de Obras

Subgerente |Realiza visita a obra

Subgerente | Realiza la entrega de inventario

Subgerente | Firma de acta de transferencia

in del procedimiento

e
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6.7.-Abreviaturas:
GP : Gerencia de Proyectos
SGEO : Subgerencia de Ejecucion de Obras
ROF: Reglamento de Organizacion y Funciones

6.8.-Diagrama de Flujo del Procedimiento:
Denominacion del Procedimiento
Realizar la entrega de la obra culminada a la entidad que se encargara de la
operacion y mantenimiento
Codigo: P06-SGEO//GP
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GERENCIA DE GESTION
INMOBILIARIA

» SUBGERENCIA DE SANEAMIENTO

5 INMOBILIARIO

.« SUBGERENCIA DE

: ADMINISTRACION, PROMOCION Y
DESARROLLO INMOBILIARIO
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= SANEAMIENTO FISICO LEGAL DE INMUEBLES

. PO1-SGSI/GGI

1.1.-Organo / Unidad Orgénica responsable:
Sub Gerencia de Saneamiento Inmaobiliario

1.2.-Finalidad:
Incrementar los activos fijos municipales

1.3.-Base Legal:

* Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades

* Decreto .Supremo N®130-2001-EF modificado por el Decreto Supremo N°
007-2008-VIVIENDA

» Reglamento de Inscripciones del registro de Predias

* Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) - aprobado mediante
Acuerdo de Directario N® 03-2013/20S, de fecha 29.08.2013.

« Directiva N° 910-010-00000002 aprobada por Resolucion de Gerencia
General N° 200-201-00000184.

1.4.-Requisitos:
« Certificado de Busqueda Catastral.

1.5.-Tiempo estimado:
52 dias y 5 horas

1.6.-Etapas del procedimiento:

Unidad Orgénica: |  Cargo: |  Descripcién de la accién:
Inicio

Subgerencia de
Saneamiento Inmabiliario

Identifica el inmueble materia de
Subgerente |saneamiento fisico legal, deriva a
Especialista Legal para su atencion

Recepciona, realiza busqueda de
antecedentes registrales en la Zona

g [Zbgerendade | st [Registral N° IX - Sede lima, el
Saneamiento Inmobiliario ; ;
como las respectivas busquedas
catastrales.
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N° | Unidad Orgénica: Cargo: Descripcién de la accién:
Revisa estudio técnico legal de la
Subgerencia de : documentacion, determina  las
’ Sali:gamientn Inmobiliario Epacims acciones de saneamiento técnico
legal. -
: Elabora las  solicitudes de
Subgerencia de - L P
4 Singaiiiais IFmobiliasic Especialista | inscripcion para su presentaqnn ala
Zona Registral N* IX - Sede Lima
Realiza el seguimiento en Ila
5 Subgerencia de £ alist :a“ﬁﬁ:i:" ?Ez IURS t::?i:lf
: gl 2 specialista | presentados a la Zona Regis
Saneamiento Inmobiliario 0 = Beds |inw chtiss
. inscripciones solicitadas.
Realizada la inscripcion registral,
- elabora el informe técnico - legal
6 Syt de Especialista |respectivo para  incorporar e?os

Saneamiento Inmobiliario inmuebles al Margesi Inmobiliario

Municipal
Subgerencia de Giitierecits Revisa, suscribe informe técnico,
Saneamiento Inmobiliario g eleva_a Despacho de la Gerencia
Gerencia de Gestion Revisa el informe técnico, eleva ala
I Gerente .
Inmobiliaria Gerencia General

Revisa, suscribe las resoluciones
Gerente dando su  aprobacién para

Gerencia General General incorporar los inmuebles saneados
al margesi Inmobiliaric municipal.
Fin del procedimiento
1-?;"' Ahr&'ﬂ‘i!mw

GGI : Gerencia de Gestion Inmobiliaria
5G5I : Subgerencia de Saneamiento Inmobiliario
ROF: Reglamento de Organizacidn y Funciones

~\1.8.- Diagrama de Flujo del Procedimiento:

"\ Denominacién del Procedimiento
Saneamiento fisico legal de inmuebles
Codigo: PO1-SGSI//GGI
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2,- Datos del procedimiento:

sminacién  PROGRAMACION Y EJECUCION DE SUBASTAS PUBLICA DE
DENOMINacion - INMUEBLES PARA LA VENTA
Codigo:  P02-SGSI/GGI

2.1.-Organo / Unidad Organica responsable:
Sub Gerencia de Saneamiento Inmobiliario

2.2.~Finalidad:
Incremento en la recaudacidn

2.3.-Base Legal:
° Ley N® 27972, Ley Orgénica de Municipalidades
* Decreto Supremo N®130-2001-EF modificado por el Decreto Supremo N°
007-2008-VIVIENDA
Ordenanza N* 097 del 30.09.1996, modificada por Ordenanza
N®"120 del 24.07,1997
Ordenanza N° 958 del 16.07.2006
Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) - aprobado mediante
Acuerdo de Directorio N® 03-2013/20S, de fecha 29.08.2013.

2.4.-Requisitos:
¢ Informes de las oficinas competentes de EMILIMA SA y de Ia

Municipalidad Metropolitana de Lima.

2.5.-Tiempo estimado:
45 dias y 04 horas

1.1"'1 »
{ ~ 2.6.-Etapas del procedimiento:
N Unidad Orgénica: | Cargo: | Pescripcidn de la accién:
Inicio
Sut;g&l'gncia de gy Subgerente identifica el inmuel?le. para
Saneamiento Inmobiliario proponerlo en Subasta Publica
Solicita a la SGAPDI el informe
Subgerencia de i respecto a los contratos de
: A a2 Especialista .
Saneamiento Inmobiliario arrendamiento que pesen sobre el
inmueble,
Solicita a la Procuraduria Publica
3 Subgerencia de Especialista Municipal el informe respecto a los
Saneamiento Inmobiliario procesos judiciales que afecten el
derecho de propiedad municipal.
4 |Subgerencia de Especialista | Recepciona, registra, emite informe
Saneamiento Inmobiliario Legal dirigido a la GGI con propuesta de
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N° Unidad Orgénica: Cargo: Descripcion de la accién:
Subasta Publica de WVenta de
Inmuebles, adjuntando para ello el
Proyecto de Bases y Reglamento.
Recepciona el documento vy
. Gerencia de Gestion Gerenta traslada el informe a la Oficina
Inmobiliaria General de Asuntos Legales para
que emita opinion legal respectiva.
Recepciona , revisa, analiza, emite
opinion  legal  (procedente o
. improcedente) respecto a la
6 :ﬁ;:::ffﬂiije Jefe propuesta de subasta publica,
2 Observa de ser el caso, solicita la
remision de  la documentacion
faltante y/o otros, deriva a GGI
Recepciona, revisa, opinion legal
Gerente a) Procedente Paso 8,
b) Improcedente Paso 4.
Recepciona, revisa y remite el
informe a la Oficina de Secretaria

Gerencia de Gestion
Inmebiliaria

8 |Gerencia General g::;: General para que la propuesta sea
elevada al Directorio de EMILIMA
S.A.
Oficina de Secretaria Secretario | Recepciona, eleva la propuesta de
General General Subasta Publica a Directorio
El Directorio de EMILIMA S.A.
) ) ' rueba la uesta de venta de
Directorio Presidente Ia:; o ehll:::py b s | b
Oficina de Secretaria General,
Recepciona, remite el Acuerdo de
Directorio, las Bases, el Reglamento
Oficina de Secretaria Secretario |y los informes sustentatorios a la
General General Gerencia Municipal Metropolitana
para su aprobacion por el Concejo
Municipal Metropolitana.
Con los informes favorables de las
Comisiones respectivas, se propone
Municipalidad Concejo la venta de predios al Concejo
Metropolitana de Lima Municipal | Municipal Metropolitano, para la
aprobacion de Acuerdo de Concejo
respectivo.
Oficina de Secretaria Secretario Racepcions, regl;tfa. R ?I
General General Acuerd? de Cunce;u & Gensnbia
de Gestion Inmobiliaria
14 Gerencia de Gestion . Recepciona, registra Acuerdo de
Inmobiliaria Concejo, remite a Subgerencia de
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N Unidad Organica: Cargo: Descripcion de la accién:
Saneamiento Inmobiliario
: Recepciona, inicia los tramites
15 é::g:;::::tz Inmabili;i: Subgerente |respectivos para la ejecucién del
acto publico de subasta,
|| Fin del procedimiento

2.7.- Abreviaturas:
GGl : Gerencia de Gestion Inmobiliaria
5GSI : Subgerencia de Saneamiento Inmaobiliario)

SGAPDI : Subgerencia de Administracion, Promocion y desarrollo inmobiliario
ROF: Reglamento de Organizacion y Funciones

2.8.- Diagrama de Flujo del Procedimiento:
Denominacién del Procedimiento

Programacion y ejecucion de subastas publica de inmuebles para la venta
Codigo: PO2-SGSI//GGl
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Gt - GG ot 056 Wrrr S Bt V

CHOM W FITCURCIOM DE SUBASTAS PUILICA DF INMUFILIS PARA LA VENTA
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VISITAS DE VERIFICACION DEL ESTADO DE MANTENIMIENTO Y
CONSERVACION DE LOS INMUEBLES

' PO1- SGAPDI//GGI

1.1.-Organo / Unidad Organica responsable:
Sub Gerencia de Administracién, Promocién y Desarrollo Inmobiliario

1.2.-Finalidad:
Verificar el estado de mantenimiento y conservacién los inmuebles
arrendados.

1.3.-Base Legal:

* Resolucién de Gerencia General N° 200-201-0000049, aprueba el
Reglamento de Arrendamiento de Inmuebles Administrados por
EMILIMA S.A.

* Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF) - aprobado
mediante Acuerdo de Directorio N°® 03-2013/20S, de fecha
29.08.2013.

* Manual de Organizacion y Funciones (MOF) - aprobado mediante
Acuerdo de Directorio N° 02-2013/23S, de fecha 18.10.2013.

1.4.- Requisitos:
¢ Cuadro de arrendatarios actualizado

1.5.- Tiempo estimado:
06 horas y 20 minutos

| 1.6.- Etapas del procedimiento:
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| N° | Unidad Orgénica: | Cargo: |  Descripcién de la accion:
Inicio —
Elabora cronograma de visitas de
Subgerencia de inspeccion,

1 Administracion, Especialista Elabora cartas informando a los
Promocion y Desarrollo arrendatarios la fecha en la cual se
Inmobiliaria realizara la inspeccién de acuerdo al

cronograma.
Recepciona, registra, diligencia las

2 |Secretaria General Técnico cartas a los arrendatarios, remite

cargos
Subgerencia de R . i .
Administiecon o ecepciona, realiza inspecciones de

3 s ; Especialista |los inmuebles de acuerdo al

Promocion y Desarrollo

g cronograma.
Inrnobiliario
Subgerencia de

4 Administracion, Especialiste Elabora informe, remite a la GG el
Promocion y Desarrollo resultado de las inspecciones.
Inmobiliario
Gerencia de Gestion Recepciona, revisa resultado de las

5 2 Gerente : .

Inmobiliaria inspecciones
Fin del procedimiento
1.7.- Abreviaturas:

GGl : Gerencia de Gestion Inmaobiliaria

SG5I : Subgerencia de Saneamiento Inmobiliario)

SGAPDI ; Subgerencia de Administracion, Promocién y desarrollo inmobiliario
ROF: Reglamento de Organizacion y Funciones

1.8.- Diagrama de Flujo del Procedimiento:

Denominacion del Procedimiento

Visitas de verificacion del estado de mantenimiento y conservacion de los
inmuebles

Codigo: PO1-SGAPDI//GGI
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PROCEDIMIENTO : VISITAS DE VERIFICACION DEL ESTADO DE
MANTENIMIENTO ¥ CONSERVACION DE LOS INMUEBLES
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2.- Datos del procedimiento

PROPUESTA SUBASTA PUBLICA DE INMUEBLES
¢ P02- SGAPDI//GGI

2.1.-Organo / Unidad Organica responsable:
Sub Gerencia de Administracién, Promocion y Desarrollo Inmobiliario

2.2.-Finalidad:
Rentabilizar los inmuebles administrados

2.3.-Base Legal:
* Resolucion de Gerencia General N° 200-201-0000049, aprueba el

Reglamento de Arrendamiento de Inmuebles Administrados por EMILIMA
SA.

* Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) - aprobado mediante
Acuerdo de Directorio N° 03-2013/20S, de fecha 29.08.2013.

* Manual de Organizacion y Funciones (MOF) - aprobado mediante Acuerdo
de Directorio N* 02-2013/23S, de fecha 18.10.2013.

2.4.-Requisitos:
* Margesi Inmobiliario

2.5.-Tiempo estimado:
02 dias y 3 horas

2.6.-Etapas del procedimiento:

N° Unidad Organica: | Cargo: | Descripcién de la accién:
Inicio
Subgerencia de Identifica el  inmueble para
Administracion, Espacialists proponerlo en subasta pdblica de
Promocion y Desarrollo arrendamiento, solicita a la SGSI el
Inmobiliario informe técnico legal del inmueble.
Subgerencia de
Administracion, Solicita a la SGSI el informe técnico
Pramocion y Desarrollo Hibganecite legal del inmueble.
Inmobiliario
Recepciona, registra, emite informe
g dirigido a la SGAPDI con la
5ubger£:nr.la <h & Subgerente |descripcion del inmueble, renta
Saneamiento Inmobiliario :
mensual propuesta y adjunta ficha
técnica, plano de ubicacién, partida
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Ne Unidad Organica: Cargo: Descripcién de la accién:
rgo:
técnica, plano de ubicacién, partida
registral y tasacion comercial.
Subgerencia de ; 4 e
Administracié Recepciona, registra, emite informe
4 Sl Especialista |dirigido a GGI con propuesta de
Promacion y Desarrollo stibasta olbiion d A
Inmobiliario TR SNt
Recepciona, revisa, traslada a la
Gerencia de Gestion Oficina General de Asuntos
5 e Gerente : : L
Inmobiliaria Legales, para que emita opinion
legal.
A Recepciona, registra, emite opinion
[ Oficina General de Jefe favorable, eleva propuesta de
Asuntos Legales -
subasta a Gerencia General.
Recepciona, revisa, remite informe
Gniriti recibido a la Oficina de Secretaria
7 | Gerencia General General para que la propuesta sea
General : :
elevada al Directorio para su
aprobacion.
; Recepciona, registra, eleva
8 |Secretaria General Secretario propuesta al Directorio para su
General ;
aprobacion
Recepciona, aprueba la propuesta,
9 | Directorio Directorio | se genera el acuerdo y lo traslada a
la Oficina de Secretaria General.
10 | Secretaria General Secretario f{ecepcmna, emite Memorando
General informando los acuerdos tomados.
SungI:EHCIE! . de Recepciona, registra, emite informe
Administracion, S
3 Especialista |con las bases para la subasta
Promocion y Desarrollo R %
L publica de arrendamiento.
Inmobiliario
Gerencia de Gestion Recepciona, registra, .E{m bases
i Gerente para la subasta publica a la
Inmobiliaria :
Gerencia General,
Recepciona, registra, revisa, remite
. Gerente bases para la subasta pablica a la
|
Gerencia Gener General Oficina General de Asuntos
Legales, en espera de su opinién.
Recepciona, registra, emite
Oicii Sanasel da opinion legal favorable, cnnr’e
Asuntos Legales Jefe traslado de las bases a Gerencia
General, adjuntando el proyecto de
Resolucion de Gerencia General
Grénte Recepciona, registra revisa, firma,
15 | Gerencia General Gistsen) corre traslado a Secretaria General

la Resolucion de Gerencia General.
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N° Unidad Orgénica: Cargo: Descripcién de la accién:
Recepciona, registra, remite a la
. Subgerencia de Administracion,
16 | Secretaria General S:::;?:]u Promocion y Desarrollo

Inmobiliaric la Resolucion de
Gerencia General

Fin del procedimiento

2.7.- Abreviaturas:

GGI: Gerencia de Gestion Inmobiliaria

SGAPDI: Subgerencia de Administracién, Promocion y desarrollo
Inmobiliario

SGSI: Subgerencia de Saneamiento Inmobiliario

ROF: Reglamento de Organizacion y Funciones

MOF: Manual de Organizacién y Funciones

2.8.- Diagrama de Flujo del Procedimiento:

Denominacién del Procedimiento
Propuesta subasta publica de inmuebles
Caodigo: P02-5GAPDI//GGI
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PROCEDIMIENTL - PROPUESTA SURASTA PURLICA DE INMUEDLES
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3.- Datos del procedimiento

ELABORACION DE BASES ADMINISTRATIVAS DE SUBASTA
PO3- SGAPDI//GGI

3.1.-Organo / Unidad Orgénica responsable:
Sub Gerencia de Administracidn, Promocién y Desarrollo Inmobiliario

3.2.-Finalidad:
Rentabilizar los inmuebles administrados

3.3.-Base Legal:

* Resolucién de Gerencia General N° 200-201-0000049, aprueba el
Reglamento de Arrendamiento de Inmuebles Administrados por EMILIMA
SA

* Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) - aprobado mediante
Acuerdo de Directorio N° 03-2013/20S, de fecha 29.08.2013.

* Manual de Organizacion y Funciones (MOF) - aprobado mediante Acuerdo
de Directorio N® 02-2013/23S, de fecha 18.10.2013

3.4.-Requisitos:
* Acuerdo de directorio aprobando la realizacién de la subasta publica de
inmuebles
* Informe técnico del inmueble propuesto a subastar

3.5.-Tiempo estimado:
01 dia y 02 horas

3.6.-Etapas del procedimiento:;

Xy - ' Unidad Orgénica: | Cargo: ] Descripcion de la accién:
(. v \i\l Inicio

: ‘I /¢ SUbQE, = ﬂ . Elabora bases administrativas para
A Administracion, e g :
\\i g Especialista |la subasta publica autorizada por el

Promocion y Desarrollo ; :
S y Directorio, eleva bases a GGI.
Inmaobiliario

Recepciona, registra, revisa, de ser

Gerencia de Gestién conforme las bases de subasta

2 Inmobiliaria Gerente publica, remite informe a la Oficina
General de Asuntos Legales para su
opinion.

: Recepciona, revisa las bases de
fi ld i NS b
3 Chitiatneyide Jefe subasta publica, emitird informe

Asunto Legales

legal dirigido a Gerencia General,
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N°® Unidad Orgénica: Cargo: Descripcion de la accién:
Gatente Recepciona, revisa, aprueba bases
4 |Gerencia General e de subasta puablica mediante
Resolucion de Gerencia General.
Fin del procedimiento

3.7.-Abreviaturas:
GGl : Gerencia de Gestion Inmobiliaria
SGAPDI : Subgerencia de Administracion, Promocién y desarrollo
Inmobiliario
ROF: Reglamento de Organizacion y Funciones
MOF: Manual de Organizacién y Funciones

3.8.-Diagrama de Flujo del Procedimiento:
Denominacién del Procedimiento
Elaboracion de Bases Administrativas de Subasta
Codigo: PO3-SGAPDI//GGI

Expbcialista - SGAPDI Gerente - Gl Jefe - DGAL Getenls - G ?

2 /| Esdomioms Baceptiorareg
w [: ATTANErAthAS s e
: E pars |3 subass remite il
23
3 |
g @ Raceasinn
a g ) regiviry, reise,

[ S y (] emite informe
“3 : lagul
g 5 1 sordormat
gz
22
8¢ ®
u
g -

Oficina General de Planificacion, Presupuesto y Racionalizacion
289



EMILIMA* IIIJHDBI’ITIJEKF:ITEHE LIMA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

4.- Datos del procedimiento

| RENOVACION DE CONTRATOS DE ARRENDAMIENTO
PO4- SGAPDI//GGI

4.1.-Organo / Unidad Organica responsable:
Sub Gerencia de Administracién, Promocién y Desarrollo Inmebiliario

ur'ﬁﬂ.ﬂdad:
Rentabilizar los inmuebles administrados por EMILIMA S.A

4.3.-Base Legal:

* Resolucion de Gerencia General N° 200-201-0000049, aprueba el
Reglamento de Arrendamiento de Inmuebles Administrados por EMILIMA
SA

* Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) - aprobado mediante
Acuerdo de Directorio N*® 03-2013/20S, de fecha 29.08.2013.

« Manual de Organizacion y Funciones (MOF) - aprobado mediante Acuerdo
de Directorio N 02-2013/235, de fecha 18.10.2013.

4.4.-Requisitos:
* Registro de ingresos diarios.

4.5.-Tiempo estimado:
01 dia, 02 horas y 10 minutos

4.6.-Etapas del procedimiento:

Unidad Orgdnica: |  Cargo: |  Descripcion de la accion:
Inicio
Subgerencia de Evalda el comportamiento de pago
Administracion, G del arrendatario, elabora carta
Promocion y Desarrollo |  EPECialista | L oo la  renovacién del
Inmobiliario contrato de arrendamiento.

Recepciona, registra, diligencia las
cartas dirigidas a los arrendatarios,
2 |Secretaria General Técnico solicitando manifiesten su voluntad

eSOy de renovar, entrega el cargo de las
f \ cartas a la GGI.

T

g Recepciona, registra solicitudes de
; . /: 3 |Secretaria General Técnico renovacion de contratos, remite a
iy ; GGl .

i o
= -"-'/ ; 2 Recepciona, registra solicitud de
Gerencia de Gestion 2

4 Gerente renovacion de contrato de

Inmobiliaria : :
| arrendamiento, deriva
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N® Unidad Orgénica: Cargo: Descripcién de la accién:
Recepciona, remite informe a la GGI
Subgerencia de indicando si el arrendatfﬁr_la cumple
g i o no con los requisitos para
Administracion, i 2
5 : Especialista |proceder con la renovacién de su
Promocién y Desarrollo : :
Inmobiliario contrato de arrendamiento, adjunita
proyecto de adenda de contrato de
arrendamiento.
Garencls:de Gustilis Re«\:?pcmna; eleva informe a la
6 P Gerente oficina general de asuntos legales
Inmobiliaria A .
para gue emita opinion legal. 1.}
Recepciona, revisa, remite informe a
la GG, indicando los motivos por el
7 Oficina General de fife cual es factible © no realizar la
Asuntos Legales renovacion del contrato de
arrendamiento, si es procedente la
N, renovacion, adjunta contrato,
LA 5 ¥ " =
) =5 Recepciona, registra, remite informe
8 GETEHFI? ::!e e Gerente de OGAL a la SGAPDI, para que se
Inmobiliaria
proceda a la firma del contrato.
I Fin del procedimiento
4.7.- Abreviaturas:

GGI: Gerencia de Gestion Inmobiliaria

SGAPDI: Subgerencia de Administracién, Promocién y desarrollo
Inmobiliario

OGAL: Oficina General de Asuntos Legales

ROF: Reglamento de Organizacién y Funciones

MOF: Manual de Organizacién y Funciones

4.8.- Diagrama de Flujo del Procedimiento:
Denominacién del Procedimiento
Renovacion de contratos de arrendamiento
Codigo: PO4-SGAPDI/GGI
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PROCEDIMIENTO : RENOVACION DE CONTRATOSDE ARRENDAMIENTO
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5.- Datos del procedimiento:

APLICACION DE GARANTIAS POR ARRENDAMIENTO DE
INMUEBLES

PO5-SGAPDI//GGI

5.1.-Organe / Unidad Organica responsable:
Sub Gerencia de Administracién, Promocién y Desarrollo Inmobiliario

5.2.-Finalidad:
Cubrir obligaciones impagas de los arrendatarios (rentas, arbitrios
municipales, servicios basicos o reparacién del inmueble).

5.3.-Base Legal:

* Resolucién de Gerencia General N* 200-201-0000049, aprueba el
Reglamento de Arrendamiento de Inmuebles Administrados por
EMILIMA S.A,

* Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF) - aprobado
mediante Acuerdo de Directorio N° 03-2013/20S, de fecha
29.08.2013.

¢ Manual de Organizacién y Funciones (MOF) - aprobado mediante
Acuerdo de Directorio N° 02-2013/23S, de fecha 18.10.2013.

5.4.-Requisitos:
« Registro de ingresos diarios.

5.5.-Tiempo estimado:
01 dia, 03 horas

5.6.-Etapas del procedimiento:

N N° | Unidad Orgénica: | Cargo: |  Descripcion de la accion:

Inicio

" Identifica a los arrendatarios con |

Subgerencia de

X .y deudas mayores a 2 meses y 15
Administracion, .
1 sy Analista dias, que cuenten con
AABIOCKH ¥ yeallo uverimiento  de O previo,
Inmobiliario o B

emite informe

Recepciona, registra, eleva informe
Gerente a la Oficina General de Asuntos
Legales.
Oficina General de l Jefe Recepciona, registra, emite opinion|

Gerencia de Gestion
Inmobiliaria
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N° |  Unidad Organica; Cargo: Descripcion de la accién:
Asuntos Legales legal, remite a Gerencia General
proyecto de resolucion. |
3 Gerente Recepciona, reqistra, emite
__4 Garmneia General General Resolucién de Gerencia General
i Recepciona, registra, remite
5 |Secretaria General S(Esc;;?;a Resolucion de Gerencia General a |a
Gerencia de Gestion Inmobiliaria
Recepciona, registra, remite
Gerencia de Gestion Resolu.:i-n:':-nr i Gmrenci (:"-.E?Efal . B
6 Inmobiliaria Gerente Subgerencia de Administracion,
Promocién y Desarrollo
Inmabiliario,
Recepciona, registra, elabora, remite
Subgerencia de cartas a los arrendatarios a los
7 Administracion, Ariiians cuales se les aplico la garantia,
Promocion y Desarrollo brindandoles un plazo de 15 dias
Inmobiliario para reponer el monto de la
L garantia,
Recepciona registra, diligencia las
8 [Secretaria General Técnico cartas para la reposicién de Ia
garantia ejecutada.
Fin del procedimiento

5.7.-Abreviaturas:

GGl : Gerencia de Gestion Inmabiliaria

SGAPDI : Subgerencia de Administracién, Promocién y desarrollo

Inmabiliario

ROF: Reglamento de Organizacion y Funciones
MOF: Manual de Organizacién y Funciones

5.8.-Diagrama de Flujo del Procedimiento:
Denominacién del Procedimiento

Aplicacion de garantias por arrendamiento de inmuebles
Codigo: POS-SGAPDI//GGI
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6.- Datos del procedimiento

COBRANZA DE OBLIGACIONES CONTRACTUALES
POB-SGAPDI//GGI

6.1.-Organo / Unidad Organica responsable:
Sub Gerencia de Administracién, Promocién y Desarrollo Inmobiliario

6.2.-Finalidad:
Lograr la reduccion de la morosidad de los arrendatarios

6.3.-Base Legal:

* Resolucion de Gerencia General N° 200-201-0000049, aprueba el
Reglamento de Arrendamiento de Inmuebles Administrados por EMILIMA
SA.

* Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) - aprobado mediante
Acuerdo de Directorio N° 03-2013/205, de fecha 29.08.2013.

* Manual de Organizacién y Funciones (MOF) - aprobado mediante Acuerdo
de Directorio N® 02-2013/23S, de fecha 18.10.2013.

6.4.-Requisitos:
* Registro de ingresos emitidos.

6.5.-Tiempo estimado:
05 horas y 20 minutos

6.6.-Etapas del procedimiento:

Unidad Organica: | Cargo: | Descripcion de la accién:
Inicio
Subgerencia de Identifica a los arrendatarios con

Administracion, deudas pendientes y elabora cartas

: Promacion y Desarrollo Eopecilista requiriendo el pago de o
Inmobiliario adeudado, remite

Recepciona, registra, diligencia los

2 | Secretaria General Técnico documentos, entrega el cargo de

los documentos a la GGL.

Recepciona, registra, entrega el
cargo de los documentos
Técnico diligenciados a la Subgerencia de

Gerencia de GestiGn

Inmaobiliaria e oF o
e Administracion,  Promocién vy
Desarrollo Inmobiliario
Subgerencia de Especialista | Recepciona, registra cargo de las

ﬁﬁsfm. N

#
' "f{mnl'by
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Unidad Orgénica:

Cargo: Descripcién de la accién:

Administracion,
Promacion y Desarrollo
Inmobiliario

cartas requiriendo el pago de lo
adeudado

Fin del pracedimiento

6.7.- Abreviaturas:

GGl : Gerencia de Gestion Inmobiliaria
SGAPDI : Subgerencia de Administracién, Promocion y desarrollo

Inmobiliario

ROF: Reglamento de Organizacién y Funciones
MOF: Manual de Organizacion y Funciones

6.8.- Diagrama de Flujo del Procedimiento:
Denominacién del Procedimiento
Cobranza de obligaciones contractuales

Codigo: POG-SGAPDI//GGI
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7.- Datos del procedimiento

ACCIONES EXTRAJUDICIALES
PO7-SGAPDI//GGI

7.1.-Organo / Unidad Organica responsable:
Sub Gerencia de Administracion, Promocién y Desarrollo Inmobiliario

7.2.-Finalidad:
Cumplir con el requisito previo al proceso judicial,

7.3.-Base Legal:

* Ley LEYN® 26872, Ley de Conciliacién Extrajudicial

* Resolucion de Gerencia General N°® 200-201 -0000049, aprueba el
Reglamento de Arrendamiento de Inmuebles Administrados por EMILIMA
S.A.

* Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF) - aprobado mediante
Acuerdo de Directorio N® 03-2013/20S, de fecha 29.08.2013.

* Manual de Organizacion y Funciones (MOF) - aprobado mediante Acuerdo

-';:5' de Directorio N* 02-2013/23S, de fecha 18.10.2013.
¥ . 4
1: )"’. 1?.4.+Requisltos:
INA * Cartas de requerimiento de pago
NGk » Cartas informando la resolucién del contrato

* Reporte de ingresos diarios

/.6.-Etapas del procedimiento:

Unidad Orgénica: | Cargo: |  Descripeién de la accién:
Inicio
Subgerencia de Elabora informe dirigido a la GGI
1 Administracion, Especialista solicitando  autorizacién  para
Promocion y Desarrollo conciliar, especificando los acuerdos

Inmobiliario a los que se llegarian.
Recepciona, registra, revisa, aprueba
Gerente informe, eleva a la Gerencia

Gerencia de Gestion

Inmobiliaria
ob General,
Recepciona, registra, revisa, autoriza
5 llevar a cabo la conciliacion
Gerencia General Gerente

extrajudicial, de acuerdo a los
puntos indicados en el informe.
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| Ne Unidad Orgénica: Cargo: Descripcion de la accién:
Designa a representante de
EMILIMA S.A., quien se apersonara
al acto de conciliacion.

Remite a la GGI acta de conciliacion,

4 Gerencia de Gestion G Recepciona, registra, remite a Ia
Inmobiliaria SGAPDI el acta de conciliacion.

Recepciona, registra, revisa, si existe

Subgerencia de acuerdo conciliatorio, la SGAPDI

e debera cautelar que los acuerdos se
Administracion, ah
5 Promocion y Desarrolio Subgerente cumplan; de no existir acuerdo,
L elaborard informe solicitando se dé
Inmobiliario v e X
Inicio  a las acciones legales
correspondientes, remite GGI.

—

Fin del procedimiento

7.7.- Abreviaturas:
GGl : Gerencia de Gestidn Inmobiliaria
SGAPDI : Subgerencia de Administracién, Promocitn y desarrollo
Inmobiliario
ROF: Reglamento de Organizacion y Funciones
MOF: Manual de Organizacion y Funciones

7.8.- Diagrama de Flujo del Procedimiento:
Denominacién del Procedimiento
Acciones Extrajudiciales

Cadigo: PO7-SGAPDI//GGI
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