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DIRECTIVA N° 0003-2025-EMILIMA-GAF

“DIRECTIVA QUE REGULA LA GESTION DE LOS BIENES MUEBLES
PATRIMONIALES DE PROPIEDAD DE LA EMPRESA MUNICIPAL
INMOBILIARIA DE LIMA S.A. - EMILIMA S.A.”

FINALIDAD

Optimizar los procedimientos de identificacion, registro, asignacion en uso,
devolucién, desplazamiento y supervision de los bienes muebles patrimoniales, en
el marco del Sistema Nacional de Abastecimiento, de manera que coadyuven a la
preservacion de los bienes muebles patrimoniales de propiedad de la Empresa
Municipal Inmobiliaria de Lima S.A. — EMILIMA S.A. y establecer responsabilidades
que contribuyan con el buen uso de los mismos.

OBJETIVO

Establecer las disposiciones que regulan los procedimientos de identificacion,
registro, asignacion en uso, devolucion, desplazamiento y supervisién de los bienes
muebles patrimoniales de propiedad de la Empresa Municipal Inmobiliaria de Lima
S. A. - EMILIMA S.A., en concordancia con la legislacién vigente.

AMBITO DE APLICACION

3.1. Los bienes muebles sujetos al ambito de aplicacion de la presente Directiva
deberan de cumplir con las siguientes condiciones: ser bienes de propiedad
de EMILIMA S.A., ser considerados como Activos Fijos o Activos No
Depreciables, encontrarse registrados en la Cuenta 33 “Inmuebles,
Maquinarias y Equipos” o en las “Cuentas de Orden” de los Estados
Financieros de EMILIMA S.A.

3.2. La presente Directiva es de observancia obligatoria para los responsables de
los 6rganos y unidades organicas y el personal de EMILIMA S.A.

BASE LEGAL

4.1. Decreto Legislativo N° 1436, que aprueba el Decreto Legislativo Marco de la
Administracién Financiera del Sector Publico y su modificatoria mediante
Decreto Legislativo N° 1631.

4.2. Decreto Legislativo N° 1439, que aprueba el Decreto Legislativo del Sistema
Nacional de Abastecimiento.

4.3. Decreto Supremo N° 217-2019-EF, que aprueba el Reglamento del Decreto
Legislativo N° 1439, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de
Abastecimiento.

4.4. Resolucion Directoral N° 0015-2021-EF/54.01, que aprueba la Directiva N°
0006-2021-EF/54.01 “Directiva para la gestion de los bienes muebles
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4.5.

4.6.

4.7.

4.8.

4.9.

4.10.

4.11.

4.12.

4.13.

4.14.

4.15.

patrimoniales en el marco del Sistema Nacional de Abastecimiento” y sus
modificatorias aprobadas mediante Resolucion Directoral N° 006-2022-
EF/54.01 y Resolucién Directoral N° 016-2023-EF/54.01.

Ley N° 27815, Ley del Cédigo de Etica de la Funcion Publica.

Resolucion de Contraloria N° 146-2019-CG, que aprueba la Directiva N° 006-
2019-CG/INTEG “Implementacion del Sistema de Control Interno de las
entidades del Estado” y sus modificatorias.

Ley N° 31572, Ley del Teletrabajo y su Reglamento aprobado mediante
Decreto Supremo N° 002-2023-TR.

Resolucion de Gerencia General N° 000128-2023-EMILIMA-GG, de fecha
21.11.2023, que aprueba la Directiva N° 008-2021-EMILIMA-GAF-V.2
“Directiva de altas, bajas y actos de disposicion de los bienes muebles
patrimoniales de la Empresa Municipal Inmobiliaria de Lima S.A. — EMILIMA
S.A

Resolucion de Gerencia General N° 000142-2023-EMILIMA-GACCTI, de
fecha 28.12.2023, que aprueba la Directiva N° 03-2023-EMILIMA-GACCTI
“Directiva para el acceso, uso de recursos y servicios informaticos de la
Empresa Municipal Inmobiliaria de Lima S.A. — EMILIMA S.A.”.

Resolucion de Gerencia General N° 000078-2023-EMILIMA-GG, de fecha
20.07.2023, que aprueba la Directiva N° 004-2018-EMILIMA-GAF-SGRH-V.3
“Directiva que regula el Procedimiento Administrativo Disciplinario de la
Empresa Municipal Inmobiliaria de Lima S.A. — EMILIMA S.A.”.

Resolucion de Gerencia General N° 000091-2021-EMILIMA-GG, de fecha
18.10.2021, que aprueba la Directiva N° 002-2019-EMILIMA-GAF-V.3
“Directiva que regula la entrega y recepcion de cargo aplicable al personal de
la Empresa Municipal Inmobiliaria de Lima S.A. — EMILIMA S.A.”.

Resolucion de Gerencia General N° 000042-2024-EMILIMA-GG, de fecha
17.06.2024, que aprueba el Lineamiento N° 001-2024-EMILIMA-GAF
“Lineamientos para la induccién del personal de la Empresa Municipal
Inmobiliaria de Lima S.A. — EMILIMA S.A.”.

Resolucion de Gerencia General N° 000047-2025-EMILIMA-GG, de fecha
25.04.2025, que aprueba el Lineamiento N° 001-2025-EMILIMA-GAF-SGRH
“Lineamiento para la implementacion y aplicacién del Teletrabajo EMILIMA
S.A

Resolucion de Gerencia General N° 000014-2023-EMILIMA-GG, de fecha
28.02.2023, que aprueba el Reglamento Interno de Trabajo de la Empresa
Municipal Inmobiliaria de Lima S.A.

Acta de Sesién Ordinaria N° 15 del Directorio de la Empresa Municipal
Inmobiliaria de Lima S.A. — EMILIMA S.A. de fecha 25.08.2023, que aprueba

4



DIRECTIVA N° 0003-2025-EMILIMA-GAF “Directiva que

regula la gestion de los bienes muebles patrimoniales
de propiedad de la Empresa Municipal Inmobiliaria de
Lima S.A. - EMILIMA S.A.”

EMPRESA MUNICIPAL INMOBILIARIA DE LIMA

el Reglamento de Organizacién y Funciones — ROF de EMILIMA S.A.

4 .16. Resolucion de Gerencia General N° 000058-2021-EMILIMA-GG, de fecha

09.08.2021, que aprueba la Directiva N° 01-2021-EMILIMA-GPPM
“Procedimientos para la Elaboracion, Aprobacion o Modificacion de
Documentos Normativos de la Empresa Municipal Inmobiliaria de Lima S.A. -
EMILIMA S.A.".

V. ACRONIMOS

VL.

VILI.

En la presente Directiva se utilizan los siguientes acrénimos:

5.1.

5.2.
5.3.
5.4.

5.5.
5.6.

GACCTI: Gerencia de Atencion al Ciudadano, Comunicaciones y Tecnologia
de Informacién

GAF: Gerencia de Administracion y Finanzas

SGLSG: Sub Gerencia de Logistica y Servicios Generales

SINABIP: Médulo de Bienes Muebles del Sistema de Informacion Nacional de
Bienes Estatales.

PAD: Procedimiento Administrativo Disciplinario

RAEE: Residuos de Aparatos Eléctricos y Electrénicos

RESPONSABILIDADES

6.1.

6.2.

6.3.

La GAF es responsable de supervisar que los bienes muebles patrimoniales
sean asignados en uso, velar por el uso eficiente de los mismos, comprobar
que se destinen al cumplimiento de los fines institucionales, verificar el
cumplimiento de la presente Directiva e informar, de corresponder, a la
Secretaria Técnica del PAD las presuntas responsabilidades funcionales en
caso de incumplimiento.

La GACCTI acata la presente Directiva en todos sus extremos. Es responsable
del desplazamiento, entrega y supervision de los equipos de computo y de
comunicaciones; recibe los equipos de computo y de comunicaciones que son
devueltos por las areas usuarias y los mantiene bajo buen recaudo y correcto
almacenaje los que se encuentran en estado operativo.

La SGLSG acata, en lo que le compete, la presente Directiva en todos sus
extremos y es responsable de la ejecucién de los procedimientos de
identificacion, registro, asignacion en uso, devolucion, desplazamiento y
supervision de los bienes muebles patrimoniales.

DISPOSICIONES GENERALES

7.1.

Definiciones

Para efectos de aplicacion en la presente directiva, se tienen las siguientes
definiciones:

7.1.1. Trabajador: personal de EMILIMA S.A. contratado, indistintamente de
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su modalidad, dentro del régimen laboral del TUO del Decreto
Legislativo N° 728, Ley de Productividad y Competitividad Laboral,
incluyendo a los que suscriben convenio bajo el régimen especial que
regula las modalidades formativas laborales.

Usuario: trabajador de EMILIMA S.A. que recibe los bienes muebles
patrimoniales para el desempefio de sus funciones.

. Teletrabajo: modalidad de prestacion laboral, de condicion regular o

habitual. Se caracteriza por el desempefo subordinado sin presencia
fisica del trabajador en el centro de trabajo. Se realiza a través de la
utilizacion de las plataformas y tecnologias digitales.

. Gestion de Bienes Muebles Patrimoniales: conjunto de

procedimientos de identificacion, registro, asignacién en uso,
devolucién, desplazamiento y supervision de los bienes muebles
patrimoniales de propiedad de EMILIMA S.A.

VIil. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

8.1. Identificacion y Registro de los bienes muebles patrimoniales

8.1.1.

8.1.2.

8.1.3.

La identificacion del bien mueble patrimonial consiste en asignarle un
cédigo patrimonial que lo identifique e individualice, con la finalidad de
facilitar su asignacion, control, trazabilidad y custodia. Incluye la
siguiente informacion minima: las siglas EMILIMA S.A, la
denominacién técnica y el afio de adquisicion.

El cddigo patrimonial es de uso obligatorio y se determina en base a
lo establecido en el Catalogo Nacional de Bienes Muebles del
SINABIP. Los bienes muebles patrimoniales obtenidos en conjunto,
son codificados individualmente.

La SGLSG mantiene identificados los bienes muebles patrimoniales
mediante el empleo de una etiqueta que, en caso sufra algun dafo o
deterioro, éste debe ser reemplazado.

El cédigo patrimonial es unico y permanente, consta de 12 digitos y se
genera cuando la SGLSG registra el bien mueble patrimonial en el
SINABIP y se cancela cuando efectua la baja del mismo.

La SGLSG mantiene actualizado la informacion del registro de los
bienes muebles patrimoniales en el SINABIP.

La eliminacion del registro en el SINABIP de un bien mueble
patrimonial, errbneamente registrado, procede ante los siguientes
supuestos:

a) Cuando se consigné una denominacion y cdédigo que no le
corresponde.
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8.2.

8.1.7.
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b) Cuando el bien mueble patrimonial no debid ser registrado, por
haberse obtenido con el fin de ser entregado a terceros en
cumplimiento de los fines institucionales.

c) Otros supuestos debidamente sustentados por la SGLSG.

La eliminacién del registro en el SINABIP de un bien mueble
patrimonial se aprueba mediante resolucion de la GAF, previo Informe
Técnico elaborado por la SGLSG, segun modelo establecido en el
Anexo N° 01 de la presente Directiva.

La modificacion del valor de un bien mueble patrimonial erréneamente
registrado en el SINABIP se aprueba mediante resolucion de la GAF,
sustentada mediante Informe Técnico, formulado por la SGLSG, segun
modelo establecido en el Anexo N° 01 de la presente Directiva.

Asignacion en Uso y Devolucion de los bienes muebles patrimoniales

8.2.1.

8.2.2.

8.2.3.

8.2.4.

La asignacion en uso consiste en la entrega, de manera permanente,
de los bienes muebles patrimoniales al usuario de los centros de costos
de EMILIMA S.A. para el desempefio de sus funciones.

Corresponde a la SGLSG asignar en uso, realizar el traslado y entrega
los bienes muebles patrimoniales y elaborar y suscribir la Ficha de
Asignacioén en Uso y Devolucién de los Bienes Muebles Patrimoniales,
conforme al Anexo N° 02 de la presente Directiva.

La GACCTI es responsable del traslado y entrega en estado operativo
de los equipos informaticos y de comunicaciones y gestiona ante la
SGLSG la asignacion en uso mediante la elaboracion y suscripcion de
la Ficha de Asignacion en Uso y Devolucion de los Bienes Muebles
Patrimoniales, conforme al Anexo N° 02 de la presente Directiva.

Los bienes muebles patrimoniales se pueden asignar en uso para el
desarrollo de actividades en las oficinas de los centros de costos de
EMILIMA S.A. o para el desarrollo de actividades mediante el
teletrabajo.

8.2.4.1. Asignacioén en uso para el desarrollo de actividades en
EMILIMA S.A.

a) El gerente o sub gerente del 6rgano o unidad organica
a la que pertenece el usuario, solicita los bienes
muebles patrimoniales necesarios para el cumplimiento
de sus funciones. La solicitud debe contener el detalle
de los bienes muebles patrimoniales requeridos y el
nombre del trabajador a quien se asignara en uso.

b) Los bienes muebles patrimoniales de uso comun son
asignados en uso al gerente o sub gerente del 6rgano

7
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o unidad organica, respectivamente.

¢) Cuando los bienes muebles patrimoniales de propiedad
de EMILIMA S.A. sean asignados a un centro de costos
que recibe fondos de la Municipalidad Metropolitana de
Lima, cuyas oficinas estén ubicadas fuera de la sede
central de EMILIMA S.A., seran etiquetados como
“Propiedad de EMILIMA S.A.”.

8.2.4.2. Asignacion en uso para el desarrollo de actividades
mediante el teletrabajo

a) El desarrollo de actividades mediante el teletrabajo es
autorizado por los gerentes o0 sub gerentes
responsables de los 6rganos o unidades organicas de
EMILIMA S.A.

b) Los trabajadores que soliciten la modalidad de
teletrabajo, deberan de contar con los recursos de
equipamiento y conectividad con las caracteristicas
técnicas requeridas para la prestacion del servicio y con
los estandares de seguridad establecidos por Ila
GACCTI. De contar con estos recursos, EMILIMA S.A.
los otorgara en orden de prelacion.

c) La GACCTI brinda los accesos a los sistemas,
aplicaciones y recursos tecnologicos necesarios para la
prestacion del teletrabajo, estableciendo los sistemas
que garanticen la accesibilidad, agilidad, seguridad y
confidencialidad de la comunicacion.

d) La GACCTI brinda el soporte técnico, dentro de la
jornada laboral, para la atencion de las incidencias que
puedan presentarse en los medios digitales otorgados
para el desarrollo de las actividades mediante el
teletrabajo.

e) El gerente o sub gerente del 6rgano o unidad organica
a la que pertenece el usuario, solicita a la GAF la
asignacion en uso de bienes muebles patrimoniales
para el desarrollo de las actividades mediante
teletrabajo, sustentando la necesidad; para tal efecto,
presenta la Declaracion Jurada, formulada y suscrita por
el usuario, segun el modelo establecido en el Anexo N°
03 de la presente Directiva, conteniendo la identificacion
del usuario, el detalle y la direccion donde se ubicaran e
instalaran los bienes muebles patrimoniales requeridos,
ademas de indicar que cuenta con el espacio fisico
adecuado para la ubicacion e instalacion y que otorgara
las facilidades de instalacion, en el caso de tratarse de

8
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equipos de cémputo y comunicaciones.

f)  No se asignaran en uso bienes muebles patrimoniales
para el desarrollo de actividades en EMILIMA S.A. v,
ademas, para el desarrollo de actividades mediante el
teletrabajo.

Los bienes muebles patrimoniales asignados provisionalmente para
comision de servicios, subasta, capacitaciéon y/u otros eventos
realizados fuera de la sede central de EMILIMA S.A., quedan bajo
responsabilidad de quien los recibe, siendo su obligacion utilizarlos
correctamente, ademas de velar por su conservacion, sin mas
deterioro que el que se produzca por su uso ordinario. Para su entrega,
se genera la Orden de Salida, Reingreso y Desplazamiento Interno de
Bienes Muebles Patrimoniales, conforme al Anexo N° 04 de la presente
Directiva.

8.3. Desplazamiento de los bienes muebles patrimoniales

8.3.1.

8.3.2.

8.3.3.

8.3.4.

8.3.5.

8.3.6.

Son de caracter interno los desplazamientos que implican el traslado
de los bienes muebles patrimoniales dentro de la sede central de
EMILIMA S.A.; si implican el traslado fuera de las instalaciones de
EMILIMA S.A., son de caracter externo.

Los desplazamientos externos o internos requieren de la emision de la
Orden de Salida, Reingreso y Desplazamiento Interno de Bienes
Muebles Patrimoniales, por parte de la SGLSG, conforme al Anexo N°
04 de la presente Directiva.

Corresponde al personal de seguridad verificar la salida e ingreso de
los bienes muebles patrimoniales y constatar que los datos
consignados en la Orden de Salida, Reingreso y Desplazamiento
Interno de Bienes Muebles Patrimoniales, conforme al Anexo N° 04 de
la presente Directiva, coincidan con los bienes muebles patrimoniales
que se estan desplazando.

Al tratarse de un desplazamiento por mantenimiento o reparacion en
EMILIMA S.A., el bien mueble patrimonial se entregara a la SGLSG;
solo se entregara a la GACCTI, cuando se trate de equipos
informaticos o de comunicaciones. Una vez finalizado el servicio sera
devuelto al usuario.

Los desplazamientos, internos o externos, son solicitados a la SGLSG
por el gerente o subgerente del 6rgano o unidad organica a la que esta
asignada el bien mueble patrimonial. Se solicitan a la GACCTI si se
trata de desplazamiento de equipos informaticos y de comunicaciones,
con conocimiento de la SGLSG. Esta prohibido el desplazamiento sin
conocimiento de la SGLSG.

Los desplazamientos de los bienes muebles patrimoniales en estados
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8.3.7.
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de conservacion RAEE o chatarra, hacia los depdsitos que estén fuera
de la sede central de EMILIMA S.A., son realizados por la SGLSG.

Ningun usuario puede trasladar o desplazar los bienes muebles
patrimoniales de la gerencia o sub gerencia en la que se encuentran o
de la direccién en la que se encuentran asignados para el desarrollo
de teletrabajo, salvo necesidad y previa comunicacién y autorizacion
de la SGLSG. Se hara de conocimiento de la GACCTI cuando se trata
de equipos informaticos y de comunicaciones.

Si por necesidad de servicio u otro motivo se requiere ingresar o retirar
bienes muebles patrimoniales que no sean de propiedad de EMILIMA
S.A., el personal de seguridad de EMILIMA S.A. debe registrar su
ingreso o salida en el formato Orden de Ingreso y Salida de Bienes
Muebles de Propiedad de Terceros, segun Anexo N° 05 de la presente
Directiva. A su ingreso, estos bienes seran etiquetados como “Bienes
de Propiedad de Terceros”.

Devolucion de los bienes muebles patrimoniales

8.4.1.

8.4.2.

8.4.3.

8.4.4.

8.4.5.

La devolucidn se genera cuando el bien mueble patrimonial ya no es
de utilidad para el usuario al que fue asignado o se encuentra en
condicién de excedente y se espera su posterior asignacion a otro
usuario o su baja definitiva.

El usuario a quien se asigné devuelve los bienes muebles
patrimoniales a la SGLSG quien emite y suscribe la Ficha de
Asignacion en Uso y Devolucién de los Bienes Muebles Patrimoniales,
conforme al Anexo N° 02 de la presente Directiva.

Los bienes muebles patrimoniales a devolver son entregados a la
SGLSG, a excepcion de los equipos de computo y de comunicaciones
que son entregados a la GACCTI.

La verificacion fisica de los bienes muebles patrimoniales a devolver
se realiza en presencia del usuario a quien fue asignado.

Si durante la verificacion fisica se determina que los bienes muebles
patrimoniales estan dafiados o fueron sustraidos y no se formulo la
denuncia policial y tampoco se hizo de conocimiento oportuno de la
SGLSG, se posterga la suscripcion de la Ficha de Asignacion en Uso
y Devolucion de los Bienes Muebles Patrimoniales, conforme al Anexo
N° 02 de la presente Directiva, hasta que:

a) Los bienes sean repuestos por uno de iguales, similares o mejores
caracteristicas; o,

b) Se proceda al reembolso; o,
c) Se solicite su reparacion, si corresponde; o,
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8.5.

8.4.6.

8.4.7.

8.4.8.
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regula la gestion de los bienes muebles patrimoniales
de propiedad de la Empresa Municipal Inmobiliaria de
Lima S.A. - EMILIMA S.A.”

d) El usuario asuma el costo del deducible si el bien mueble
patrimonial se encuentra asegurado y sea repuesto por la
compania aseguradora; o,

e) Se exima de responsabilidad al usuario, si asi se establece en la
determinacion de responsabilidades.

En el caso de bienes muebles patrimoniales asegurados, corresponde
a la SGLSG informar y remitir a la compafiia aseguradora la
documentacién que sustenta la indemnizacion por el siniestro ocurrido.
Para ello el area usuaria debera de informar las circunstancias en la
que sucedid el siniestro adjuntado la denuncia policial,
correspondiente.

Los bienes muebles patrimoniales repuestos seran incorporados al
patrimonio de EMILIMA S.A. siguiendo el procedimiento establecido en
el numeral 8.1.5 de la Directiva N° 008-2021-EMILIMA-GAF-V.2
“Directiva al altas, bajas y actos de Disposicion de los bienes muebles
patrimoniales de la Empresa Municipal Inmobiliaria de Lima S.A. —
EMILIMA S.A.”.

La suscripcion, por parte de la SGLSG, de la “Constancia de no
Adeudo” que se emite por la entrega de cargo, procede después de la
suscripcion de la Ficha de Asignacion en Uso y Devolucién de los
Bienes Muebles Patrimoniales, conforme al Anexo N° 02 de la presente
Directiva.

Obligaciones y responsabilidades del usuario

8.5.1.

8.5.2.

8.5.3.

8.5.4.

Los usuarios son responsables de proteger y conservar los bienes
muebles patrimoniales asignados en uso, de utilizarlos de manera
racional evitando su abuso, derroche o desaprovechamiento y solo
para el desarrollo de sus funciones, sin emplear o permitir que otros lo
usen con fines particulares.

Los usuarios son responsables de la utilizacion de los bienes
patrimoniales, garantizando que su uso se dé conforme al manual de
uso o especificaciones técnicas.

Ningun usuario podra hacer uso de un bien mueble patrimonial
asignado a otra persona sin el consentimiento y autorizacion de ésta,
salvo en situaciones extraordinarias en las cuales el usuario debera
solicitar permiso al gerente o sub gerente del 6rgano o unidad organica
en la que labora el usuario.

El usuario es responsable de garantizar la existencia fisica,
permanencia y conservacion de los bienes muebles patrimoniales a su
cargo, debiendo adoptar las medidas necesarias para evitar
sustracciones o danos que puedan acarrear responsabilidad. En caso
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EMPRESA MUNICIPAL INMOBILIARIA DE LIMA

8.6.

de sustraccion, en un plazo maximo de veinticuatro (24) horas de
sucedido el hecho, y bajo responsabilidad, el usuario formula la
denuncia policial y comunica a la SGLSG para que adopte las medidas
correspondientes.

8.5.5. Informar y devolver el bien mueble patrimonial asignado en uso cuando
ya no requiera para la realizacion de sus funciones.

8.5.6. Losresponsables de los érganos y unidades organicas estan obligados
a devolver aquellos bienes muebles patrimoniales que no tengan en
uso con el fin de asignarlos a quienes lo necesitan y evitar, de esta
manera, ineficiencias en el uso de los recursos y pérdidas que acarrean
responsabilidades a quienes se les asigné.

8.5.7. El usuario es responsable de devolver el bien mueble patrimonial
asignado en uso sin mas deterioro que el que se produzca por su uso
ordinario.

Supervision de los bienes muebles patrimoniales

8.6.1. La supervisiéon puede ser fisica o digital. Comprende la comprobacién
de su existencia, ubicacion, estado de conservacion, condiciones de
utilizacion, condiciones de seguridad y custodia, asignacién al usuario
y otros que considere la GAF, a través de la SGLSG o de la GACCTI.
En caso se detecte que el trabajador ha transgredido alguna
disposicion emitida en la presente directiva, la GAF queda facultada
para informar a la Secretaria Técnica del PAD las presuntas
responsabilidades funcionales.

8.6.2. La SGLSG, mantiene actualizado un registro con la ubicacion de los
bienes muebles patrimoniales que fueron asignados en uso a usuarios
que desarrollan sus actividades mediante teletrabajo. La SGLSG y la
GACCTI, efectuan aleatoriamente acciones de supervision respecto de
dichos bienes, previamente coordinados con el usuario, respetando su
derecho a la privacidad.

IX. DISPOSICIONES FINALES

9.1.

9.2.

La entrada en vigencia de la presente Directiva, deja sin efecto la Directiva N°
740-010-00000002 “Normas y procedimientos para la asignacion, custodia,
uso y supervision de los bienes patrimoniales de propiedad de la Empresa
Municipal Inmobiliaria de Lima S.A. — EMILIMA S.A.”, aprobada mediante
Resolucion de Gerencia General N° 200-201-00000202, de fecha 11.10.2013.

Lo no previsto en la presente Directiva, se regira por lo establecido en la
Directiva N° 0006-2021-EF/54.01 “Directiva para la gestidon de bienes muebles
patrimoniales en el marco del Sistema Nacional de Abastecimiento” o por la
norma vigente que le sea aplicable.
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X. VIGENCIA Y DIFUSION

La presente Directiva entra en vigencia al dia siguiente de su aprobacion mediante
resolucion de Gerencia General y se publica en la pagina web institucional de
EMILIMA S.A.

Xl. ANEXOS

11.1. Anexo N° 01 — Formato de Informe Técnico

11.2. Anexo N° 02 — Ficha de Asignacion en Uso y Devolucién de Bienes Muebles
Patrimoniales

11.3. Anexo N° 03 — Modelo de Declaracién Jurada

11.4. Anexo N° 04 — Ficha de Orden de Salida, Reingreso y Desplazamiento Interno
de Bienes Muebles Patrimoniales

11.5. Anexo N° 05 — Ficha de Orden de Ingreso y Salida de Bienes Muebles
Patrimoniales de Propiedad de Terceros
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ANEXO N° 01
FORMATO DE INFORME TECNICO

INFORME TECNICO N°

A (consignar nombre del responsable de la Gerencia de Administracién y Finanzas)
DE: (consignar el nombre del responsable de la Sub Gerencia de Logistica y Servicios Generales)
ASUNTO: (consignar denominacion del motivo de la gestién sobre bienes muebles patrimoniales)

FECHA: (consignar fecha)

L. BASE LEGAL

Il. ANTECEDENTES

lll. DESCRIPCION DE LOS BIENES MUEBLES PATRIMONIALES (1)

IV. ANALISIS Y EVALUACION

V. OBSERVACIONES Y COMENTARIOS

Vl. CONCLUSIONES

VIl. COMENTARIOS

VIll. DOCUMENTACION QUE SE ADJUNTA (2)

Sub Gerente de Logistica y Servicios Generales

(1) Complementariamente, se adjunta el Apéndice A
(2) Se recomienda incluir paneles fotograficos, de ser pertinente
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APENDICE A
FORMATO DE FICHA DE DESCRIPCION DE LOS BIENES MUEBLES
PATRIMONIALES

FORMATO DE FICHA DE DESCRIPCION DE BIENES MUEBLES PATRIMONIALES

Ne DE CODIGO DENOMINACION DETALLE TECNICO (1) ESTADO DE VALOR (/)
ORDEN | PATRIMONIAL MARCA MODELO TIPO COLOR SERIE DIMENSIONES |CONSERVACION (2)

i (1) En caso de vehiculos, adicionalmente considerar la Ficha Técnica de Vehiculo, segiin APENDICE B

(2) El estado es consignado en base a la siguiente escala: nuevo, bueno, regular, malo, RAEE, chatarra

Sub Gerencia de Logistica y Servicios Generales
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DIRECTIVA N° 0003-2025-EMILIMA-GAF “Directiva que
regula la gestion de los bienes muebles patrimoniales
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Lima S.A. - EMILIMA S.A.”

APENDICEN°B
FICHA TECNICA DEL VEHICULO

FICHA TECNICA DEL VEHICULO

ENTIDAD: CATEGORIA: COLOR:

N2 PLACA: N2 DE CHASIS(VIN): COMBUSTIBLE:

CARROCERIA: N2 DE EJES: TRANSMISION:

MARCA: N? MOTOR: CILINDRADA:

MODELO: N2 DE SERIE: KILOMETRAJE:

VALOR DE TASACION O VALOR NETO (S/): ANO DE FABRICACION: TARJETADE PROPIEDAD:
DESCRIPCION APRECIACION TECNICADEL SISTEMA

1.- SISTEMA DE MOTOR

CILINDROS

CARBURADOR

DISTRIBUIDOR / BOMBA DE INYECCION

BOMBA DE GASOLINA

PURIFICADOR DE ARE

2.- SISTEMA DE FRENOS

BOMBA DE FRENOS

ZAPATAS Y TAMBORES

DISCOS Y PASTILLAS

3.- SISTEMA DE REFRIGERACION

RADIADOR

VENTILADOR

BOMBA DE AGUA

4.- SISTEMAELECTRICO

MOTOR DE ARRANQUE

BATERIA

ALTERNADOR-DINAMO

BOBINA

RELAY DE ALTERNADOR

FAROS DELANTEROS

DIRECCIONALES DELANTEROS

LUCES POSTERIORES

DIRECCIONALES POSTERIORES

AUTO RADIO

PARLANTES

CLAXON

CIRCUITO DE LUCES (FAROS, CABLEADOS)

5.- SISTEMA DE TRANSMISION

CAJA DE CAMBIO

BOMBA DE EMBRAGUE

CAJA DE TRANSFERENCIA

DIFERENCIAL TRASERO

DIFERENCIAL DELANTERO(4X4)

6.- SISTEMA DE DIRECCION

VOLANTE

CANA DE DIRECCION

CREMALLERA

ROTULAS

7.- SISTEMA DE SUSPENSION

AMORTIGUADORES / MUELLES

BARRA DE TORSION

BARRA ESTABILIZADORA

LLANTAS

8.- CARROCERIA

CAPOT DE MOTOR

CAPOT DE MALETERA

PARACHOQUES DELANTEROS

PARACHOQUES POSTERIORES

LUNAS LATERALES

LUNAS CORTAVIENTO

PARABRISAS POSTERIOR

TANQUE DE COMBUSTIBLE

PUERTAS

ASIENTOS

9.- ACCESORIOS

AIRE ACONDICIONADO

ALARMA

PLUMILLAS

ESPEJOS

CINTURON DE SEGURIDAD

ANTENA

10.- OTROS CARACTERISTICAS RELEVANTES

11.- APRECIACION TECNICA PERSONAL:
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ANEXO N° 02

DIRECTIVA N° 0003-2025-EMILIMA-GAF “Directiva que
regula la gestion de los bienes muebles patrimoniales
de propiedad de la Empresa Municipal Inmobiliaria de
Lima S.A. - EMILIMA S.A.”

FICHA DE ASIGNACION EN USO Y DEVOLUCION DE BIENES MUEBLES
PATRIMONIALES

ASIGNACION EN USO Y DEVOLUCION DE BIENES MUEBLES PATRIMONIALES Ne
Dia Mes Afio
DATOS DEL USUARIO
NOMBRES Y APELLIDOS N2 DNI

LOCAL O SEDE

CORREO ELECTRONICO
ORGANO O UNIDAD ORGANICA

DIRECCION (1)

DESCRIPCION (2)

Ne Codigo
Patrimonial

Denominacién

Marca

Modelo

Color

Observaciones
Serie Otros Estado (3)

(1) Se consigna para el caso de entrega o devolucién de bienes muebles patrimoniales para teletrabajo
(2) En caso de vehiculos, se utiliza adicionalmente el Formato de Ficha Técnica del Vehiculo, segin APENDICE B

r

(3) Consignado en base a la siguiente escala: nuevo, bueno, regular o malo

CONSIDERACIONES

1) El usuario es responsable de la permanencia y conservacion de cada uno de los bienes descritos, recomendandose tomar las precauciones del caso para

evitar sustracciones ydeterioros, etc.
2) Cualquiernecesidad de traslado del bien mueble patrimonial dentro o fuera del local o sede, es previamente comunicado a la SGLSG

USUARIO

SGLSG

17
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ANEXO N° 03
MODELO DE DECLARACION JURADA

Yo, (nombres y apellidos), identificado con DNI N° (nimero), (cargo que desempena) de la
(6rgano o unidad organica donde desarrolla sus funciones) de EMILIMA S.A., con domicilio
en (direccion) y numero telefénico (nimero), con el fin de dar cumplimiento a lo expresado
en el literal e) del numeral 8.2.4.2 de la Directiva N° 003-2025-EMILIMA-GAF “Directiva que
regula la gestion de los bienes muebles patrimoniales de propiedad de la Empresa
Municipal Inmobiliaria de Lima S.A. — EMILIMA S.A.”,

DECLARO BAJO JURAMENTO:

1. Que, para desarrollar las actividades mediante la modalidad de teletrabajo, solicito se
me asigne los siguientes bienes muebles patrimoniales:

CODIGO CODIGO DE
ITEM DESCRIPCION MARCA MODEL ERIE ESTAD
DEL BIEN | INVENTARIO SCRIPcio ¢ ° ° S S °

2. Que, los bienes muebles patrimoniales requeridos, se instalaran en el inmueble ubicado
en (direccion), lugar donde desarrollaré las actividades mediante teletrabajo;

3. Que, en el inmueble donde desarrollaré las actividades mediante la modalidad de
teletrabajo se cuenta con el espacio fisico adecuado para su instalacion; vy,

4. Que, para el caso de los equipos de computo a utilizar, otorgaré las facilidades para la
instalacion del cableado, conexion a internet y demas que sean necesarios.

Me afirmo y ratifico en lo anteriormente expresado, en senal de lo cual firmo el presente
documento, en la ciudad de Lima, (dia, mes y afio).

Firma
Nombres y Apellidos
DNI N°
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ANEXO N° 04
FICHA DE ORDEN DE SALIDA, REINGRESO Y DESPLAZAMIENTO INTERNO DE
BIENES MUEBLES PATRIMONIALES

ORDEN DE SALIDA, REINGRESO Y DESPLAZAMIENTO INTERNO DE BIENES MUEBLES PATRIMONIALES Ne

Dia Mes Ao
|TIPO | SALIDA | | REINGRESO DESPLAZAMIENTO INTERNO | |
[moTivo [MANTENIMIENTO| |  comuision DE servicios | otROS (Especificar) | |
DOCUMENTO QUE AUTORIZA EL TRASLADO
DATOS DEL RESPONSABLE DEL TRASLADO DESTINO
. Representante | | |
Nombresy Apellidos | DNI | Proveedor - Usuario DNI
Correo electrénico Direccion
A . - Proveedor
Organo o Unidad Organica Oreano o Unidad Oresnica
Local o Sede Lo;aloﬁl_L
DESCRIPCION
Ne ol Observaci
c‘.’d'go. Denominacién Marca Modelo Color Serie Otros Estado (1) sefvaclones
Patrimonial
i’ (1) Consignado en base a la siguiente escala: bueno, regularo malo
RESPONSABLE DEL TRASLADO Vo Bo SGLSG Vo Bo SEGURIDAD Y VIGILANCIA
DESTINATARIO
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ANEXO N° 05
FICHA DE ORDEN DE INGRESO Y SALIDA DE BIENES MUEBLES PATRIMONIALES
DE PROPIEDAD DE TERCEROS

ORDEN DE INGRESO Y SALIDA DE BIENES MUEBLES DE PROPIEDAD DE TERCEROS Ne
Dia | Mes | Aiio

I. NOMBRES Y APELLIDOS DEL SOLICITANTE (PROPIETARIO)

DNI

La Sub Gerencia de Logistica y Servicios Generales autoriza el ingreso de los siguientes bienes muebles de propiedad de terceros:

N2 DETALLE DEL BIEN MARCA MODELO SERIE OBSERVACIONES

NOTA: La persona o empresa autorizada a ingresar los bienes muebles detallados lineas arriba, declara que son de su propiedad y
podra retirarlos de nuestra empresa con la presentacion de este documento otorgado al momento de declarar su ingreso.

Una vez retirados los bienes muebles, dejar este documento con el personal de Seguridad y Vigilancia.

SOLICITANTE SGLSG

CONTROL DE SEGURIDAD Y VIGILANCIA

FECHA Y HORA DE ENTREDA FECHA Y HORA DE SALIDA

NOMBRES Y APELLIDOS FIRMAY SELLO NOMBRES Y APELLIDOS FIRMAY SELLO
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