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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
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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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EM'LIMA‘ IHHDBILMHM DE LIMA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

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
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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
ar



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
Oficina General de Planificacion, Presupuesto y Racionalizacion



EMILIMA INMOBILIARIA DE LIMA
. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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

43



INMOBILIARIA DE LIMA

EMILIMA irositiaria

—

1"

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

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

Oficina General de Planificacion, Presupuesto y Racionalizacion
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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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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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