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FINALIDAD

Contar con una hoja de ruta que permita atender y ejecutar oportunamente las
disposiciones judiciales como consecuencia de un proceso judicial, en materia
laboral, en el que EMILIMA S.A. sea la parte demandada y que contengan como
mandato la reposicion, reposicion provisional, incorporacion de personal a planilla
y/o la formalizacion de vinculo laboral.

OBJETIVO

Establecer una asistencia para la correcta y oportuna ejecucion de los mandatos
Judiciales en materia laboral en aquellos procesos en los que EMILIMA S.A. sea la
parte demandada y en los que se disponga la reposicién, reposicion provisional,
incorporacion de personal en planilla y/o la formalizacion de vinculo laboral.

AMBITO DE APLICACION

La presente Guia es de aplicacion para la Gerencia de Asuntos Legales; para la
Gerencia de Administracion y Finanzas, a través de la Sub Gerencia de Recursos
Humanos; y para la Gerencia de Planificacion, Presupuesto y Modernizacion.

BASE LEGAL

- Acuerdo de Concejo N° 106 del 22.05.1986, que crea EMILIMA S.A.

- Texto Unico Ordenado de la Ley Orgéanica del Poder Judicial aprobado por el
Decreto Supremo N° 017-93-JUS del 02 de junio de 1993.

- Reglamento de Organizacion y Funciones de EMILIMA S.A., que aprueba su
modificacion y estructura organica mediante Acuerdo N° 01-2021/11S de la
Sesion Ordinaria N° 11 del Directorio de EMILIMA S.A. de fecha 14 de junio de
2021.

- Resolucion de Gerencia General N° 0058-2021-EMILIMA-GG de fecha 09 de
agosto de 2021, que aprueba la Directiva N° 001-2021-EMILIMA-GPPM -
“Procedimientos para la Elaboracién, Aprobacion o Modificacion de
Documentos Normativos de la Empresa Municipal Inmobiliaria de Lima S.A. —
EMILIMA S.A.
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CONSIDERACIONES GENERALES

Respecto de EMILIMA S.A.

5.1.

5.2.

5.3.

5.4.

EMILIMA S.A. es una empresa de propiedad de la Municipalidad
Metropolitana de Lima, con personeria juridica de derecho privado,
creada mediante Acuerdo de Concejo N° 106 del 22.05.1986, e inscrita
en la Partida Electronica N° 00824828 del Registro de Personas Juridicas
de la Zona Registral N° IX — Sede Lima. Ha sido constituida bajo la forma
de sociedad andénima y se rige por sus Estatutos Sociales, la Ley General
de Sociedades y demas normas que la comprendan.

Mediante Ordenanza N° 237 del 20.10.1999, se cred el Fondo
Metropolitano de Renovacién y Desarrollo Urbano - FOMUR,
disponiéndose que su administracién esté a cargo del Directorio de
EMILIMA S.A. Del mismo modo, con Acuerdo de Concejo N° 344 del
12.08.2008, la Municipalidad Metropolitana de Lima autorizd la
suscripcion del Convenio de Administracién del Circuito Magico del Agua
entre ésta y EMILIMA S.A. Finalmente, de acuerdo a sus Estatutos
Sociales, articulo segundo, literal g), concierta, elabora, promueve y
ejecuta los proyectos que requiera la Municipalidad Metropolitana de
Lima.

De acuerdo con el articulo quincuagésimo primero de los Estatutos
Sociales de EMILIMA S.A., todos los trabajadores de la empresa estan
sujetos al régimen laboral de la actividad privada. Sin embargo, EMILIMA
S.A., debido a las prohibiciones o restricciones respecto a los ingresos de
personal, segun lo establecido en la normativa que aprueba el
Presupuesto Publico del Sector Publico para cada Ano Fiscal, se
encuentra impedida de convocar plazas mediante Concurso Publico; por
lo que la contratacién de personal se efectia para cumplir sus metas
institucionales se realiza bajo la modalidad de locacién de servicios.

Asimismo, en razon a los encargos conferidos por parte de la
Municipalidad Metropolitana de Lima, como son los Espacios Publicos
Administrados por EMILIMA S.A., ademas del FOMUR, asi como la
ejecucion de obras, EMILIMA S.A. realiza contrataciones bajo la
modalidad de locacién de servicios, en el marco de la Ley, y de esa forma
cumplir con dichos encargos.

Respecto a los Procesos Judiciales en Materia Laboral.

5.5.

En virtud a la contratacién de servicios necesarios para su normal
funcionamiento, EMILIMA S.A. viene afrontando sendos procesos
judiciales en materia laboral.
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e Efectos que Producen los Procesos Judiciales.

5.6. Cabe precisar que los mandatos judiciales materializados a través de
sentencias, resoluciones o medidas cautelares provisionales, generan los
siguientes supuestos, materia de cumplimiento:

- Reposicion

- Reposicion provisional

- Incorporacion a planilla

- Formalizacion de vinculo laboral

- Oftros supuestos idénticos o similares con EMILIMA S.A.

5.7. En caso que un mandato judicial dirigido cuente con la calidad de firme,
consentida y/o deba ser ejecutado de manera inmediata, disponiendo la
reposicion, reposicion provisional, incorporacién de un personal a planilla,
la formalizacion de vinculo laboral y/o u otros supuestos idénticos o
similares con EMILIMA S.A., la Gerencia de Asuntos Legales debe
comunicar a la Gerencia de Administracion y Finanzas, a fin que la Sub
Gerencia de Recursos Humanos realice las acciones correspondiente
para el cumplimiento del mandato judicial.

e Respecto a las Facultades y/o Competencias de los Organos Encargados
de la Ejecucién de las Decisiones Judiciales.

5.8. El Reglamento de Organizacion y Funciones — ROF de la empresa, fue
aprobado mediante Acuerdo N° 01-2021/11S en la Sesién Ordinaria N°
11 el Directorio de EMILIMA S.A., de fecha 14 de junio de 2021.

5.9. De acuerdo al articulo 16° del Reglamento de Organizacion y Funciones
— ROF, la Gerencia de Asuntos Legales es el érgano encargado de
brindar la defensa legal de la empresa en la via extrajudicial,
administrativa, jurisdiccional y arbitral.

5.10. En mérito al articulo 19°, literal d), del Reglamento de Organizacién y
Funciones, es funcion de la Gerencia de Planificacién, Presupuesto y
Modernizacion programar, dirigir, ejecutar coordinar y controlar las
actividades de planificacion, presupuesto, modernizacién administrativa
y estadistica de EMILIMA S.A.

5.11. Segun el articulo 31° del citado Reglamento, la Sub Gerencia de
Recursos Humanos es la unidad organica encargada de formular,
proponer y supervisar las politicas, normas, planes y otros instrumentos
administrativos relacionados con la planificacién de politicas de recursos
humanos, organizacion de trabajo y su distribucion, gestion de empleo,
gestion de rendimiento, gestion de compensacion, gestion de desarrollo
y la capacitacion y gestion de relaciones humanas y sociales, para
gestionar el servicio civil de la empresa.
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CONSIDERACIONES ESPECIFICAS

e Respecto al Ambito de Actuacion de EMILIMA S.A. para la Ejecucion del
Mandato Judicial.

6.1.

6.2.

6.3.

Una vez tomado conocimiento formalmente de la Resolucién Judicial que
contiene el mandato judicial, la Gerencia de Asuntos Legales, comunicara
sus alcances a la Gerencia de Administracion y Finanzas, mediante
informe y en un plazo maximo de dos (02) dias de recibida referida
Resolucion por parte de la citada Gerencia, adjuntando copia de los
antecedentes necesarios del Proceso Judicial.

La Gerencia de Administracion y Finanzas derivara dicho Informe a la Sub
Gerencia de Recursos Humanos, en un plazo maximo de un (01) dia de
recibido, con la finalidad de que se dé cumplimiento al mandato Judicial
de materia laboral.

La Sub Gerencia de Recursos Humanos tendra un plazo maximo de tres
(03) dias para materializar el mandato judicial a través del Acta que
corresponda, segun los formatos establecidos en los Anexos. Para el
cumplimiento del citado Mandato, la Sub Gerencia de Recursos Humanos
efectuara las siguientes acciones:

v" De los Plazos.

6.3.1. En caso se requiera alguna aclaracion de los extremos del
mandato Judicial, solicitara a la Gerencia de Asuntos Legales, un
informe sobre la materia, para lo cual debera tener en cuenta los
plazos procesales regulados por la normativa de la materia.

6.3.2. En caso no pueda cumplir con el plazo estipulado, a través de la
Gerencia de Administracion y Finanzas, remitira un Informe
solicitando a la Gerencia de Asuntos Legales la ampliacion de
plazo respectivo, lo cual debe estar debidamente sustentado,
debera tener en cuenta los plazos procesales y/o los estipulados
por el érgano jurisdiccional, de corresponder.

6.3.3. Parala reposicion, reposicion provisional, incorporacion a planilla
y formalizacién del vinculo laboral, elaborara un proyecto de Carta
dirigido al demandante, a fin que se apersone a las instalaciones
de EMILIMA S.A. en la fecha fijada para que firme el Acta
correspondiente, para lo cual debera tener en cuenta los plazos
procesales y/o los estipulados por el 6rgano jurisdiccional, de
corresponder.
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v' Delalnasistencia o Falta de Acuerdo por Parte del Demandante.

6.3.4. En caso el demandante no se apersone a las instalaciones de
EMILIMA S.A. en la fecha programada, se levantara el Acta de
Inasistencia, la cual debe ser remitida en el dia y en copia a la
Gerencia de Asuntos Legales, a fin que informe al juzgado
respectivo sobre dicha situacion.

6.3.5. En caso exista negativa del demandante de firmar el Acta de
Inasistencia, se remitira en el dia la copia del Acta no firmada a la
Gerencia de Asuntos Legales, a fin que informe al juzgado
respectivo sobre dicha situacién.

e De la Ejecucion del Mandato Judicial.

6.4.

6.5.

6.6.

Para los casos de reposicidn, reposicion provisional, incorporacion a
planilla por ambas partes o similares a estos supuestos, la Sub Gerencia
de Recursos Humanos realizara un analisis para determinar el nivel y/o
categoria remunerativa que corresponda al trabajador, de acuerdo a los
lineamientos de la Sentencia. Dicho andlisis abarcara los alcances del
Presupuesto Analitico de Personal, la escala remunerativa de la empresa,
y el Cuadro de Perfiles de Puestos para determinar el puesto que se
tendra que asignar.

Dicho analisis se plasmara en un Informe dirigido a la Gerencia de
Administracion y Finanzas, para que, con su conformidad, se solicite a la
Gerencia de Planificacion, Presupuesto y Modernizacion la evaluacion
del caso desde sus competencias y otorgue la Disponibilidad
Presupuestal.

Dicho Informe adjuntar4d una copia de la Resolucion que dispone la
ejecucion de lo decidido por el 6rgano Jurisdiccional, entre otros que sean
considerados pertinentes.

La Gerencia de Planificacion, Presupuesto y Modernizacion dara
respuesta en un plazo de dos (02) dias a la Gerencia de Administracion
y Finanzas sobre la materia; derivando esta ultima, dicho documento a
conocimiento de la Sub Gerencia de Recursos Humanos, para los fines
pertinentes.

De no contar con la Disponibilidad Presupuestal la Gerencia de
Planificacion, Presupuesto y Modernizacion, informara a la Gerencia de
Administracion y Finanzas en coordinacién con la Sub Gerencia de
Recursos Humanos, respecto a las gestiones que realizara para contar
con el financiamiento correspondiente, que permita dar cumplimiento al
mandato judicial.
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La Sub Gerencia de Recursos Humanos, elaborara un Acta, la misma que
estara suscrita por el titular de la Sub Gerencia de Recursos Humanos,
como encargada de la gestion de recursos humanos de EMILIMA S.A,,
esta Acta debera consignar los datos de la parte demandante, la fecha en
la que se incorpora, repone o se formaliza el vinculo laboral entre
EMILIMA S.A. y la parte demandante, dando de este modo cumplimiento
a lo establecido por el Organo Jurisdiccional. Ver los modelos de los
Anexos.

Através, de un Informe y respetando los plazos procesales y/o impuestos
por el érgano jurisdiccional, la Sub Gerencia de Recursos Humanos, con
la conformidad de la Gerencia de Administracién y Finanzas, dara
conocimiento en el dia a la Gerencia de Asuntos Legales de la ejecucion
de la Resolucion Judicial, adjuntando la copia del Acta firmada por ambas
partes, asi como también la respuesta de la Gerencia de Planificacion,
Presupuesto y Modernizacién, sobre la disponibilidad presupuestal, a fin
de que comunique ello al 6rgano jurisdiccional dentro del plazo
establecido de ley.

La Sub Gerencia de Recursos Humanos abrira un legajo con el nombre
del nuevo trabajador y adjuntara todos los actuados hasta ese momento.

VIGENCIA

La presente Guia entrard en vigencia a partir del dia siguiente de su aprobacion,
mediante Resolucion de Gerencia General.

CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

8.1. Correspondera a la Sub Gerencia de Recursos Humanos, conforme a sus
competencias, ejecutar lo dispuesto por el Poder Judicial, en los supuestos
de reposicion, reposicion provisional, incorporacién de personal a planilla,
formalizacion de vinculo laboral u otros supuestos idénticos o similares con
EMILIMA S.A.

8.2. La Ejecucion de la decision judicial se materializara a través de un Acta,
conforme a los formatos establecidos en los ANEXOS de esta guia.

ANEXOS

9.1. Anexos.

Anexo N° 01: Modelo de Acta de Reconocimiento de Vinculo Laboral.
Anexo N° 02: Modelo de Acta de Reposicion.

Anexo N° 03: Modelo de Acta de Reposicion Provisional.

Anexo N° 04: Modelo de Acta de Incorporacion a Planilla.

Anexo N° 05: Modelo de Acta de Inicio de Actividad Laboral.

Anexo N° 06: Modelo de Acta de Inasistencia
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ANEXO N° 01

ACTA DE RECONOCIMIENTO DE VINCULO LABORAL COMO TRABAJADOR
COMPRENDIDO EN EL DECRETO LEGISLATIVO N° 728

En Lima, siendo las a.m. del dia de de 20, intervinieron la

Subgerente de Recursos Humanos de la Empresa Municipal Inmobiliaria de Lima-
EMILIMA S.A., , identificada con D.N.I N° Y
por la otra parte el , identificado con D.N.I N°
, para materializar la formalizacion del RECONOCIMIENTO DEL
VINCULO LABORAL como trabajador bajo el amparo del Decreto Legislativo N° 728, por

el periodo comprendido desde el AL en los
términos y condiciones establecidos en la Resolucién | de fecha de

de 20___, emitida por el __ Juzgado de de la Corte Superior de
Justicia de del Poder Judicial.

Para dar constancia del cumplimiento de dicho acto, ambas partes firman al pie del
presente documento.

Subgerente de Recursos Humanos DNI N°
de EMILIMA S.A.
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ANEXO N° 02

ACTA DE REPOSICION

En la ciudad de Lima, a los dias del mes de del afio dos mil

, siendo las horas, se reunieron en la oficina de la Sub Gerencia
de Recursos Humanos de la Empresa Municipal Inmobiliaria de Lima — EMILIMA S.A.,
ubicada en Jr. Ucayali N° 266-Lima Cercado, la Subgerente de Recursos Humanos,

identificada con D.N.I N° , 'y el sefior
, identificada con DNI N° a efectos de dar
cumplimiento a la REPOSICION ordenada por Resolucion Numero , emitida por el

Juzgado

Para dar constancia del cumplimiento de dicho acto, ambas partes firman al pie del

presente documento.

Subgerente de Recursos Humanos DNI N°
de EMILIMA S.A.

10
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ANEXO N° 03

ACTA DE REPOSICION PROVISIONAL

En la ciudad de Lima, a los dias del mes de del aflo dos mil
, siendo las horas, se reunieron en la oficina de la Sub Gerencia

de Recursos Humanos de la Empresa Municipal Inmobiliaria de Lima — EMILIMA S.A.,
ubicada en Jr. Ucayali N° 266-Lima Cercado, la Subgerente de Recursos Humanos,
identificada con D.N.I N° , 'y el sefior

, identificada con DNI N° a efectos de dar

cumplimiento a la REPOSICION PROVISIONAL ordenada por Resolucion Nimero

emitida por el Juzgado

Para dar constancia del cumplimiento de dicho acto, ambas partes firman al pie del

presente documento.

Subgerente de Recursos Humanos DNI N°
de EMILIMA S.A.

11
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ANEXO N° 04

ACTA DE INCORPORACION A PLANILLA

En la ciudad de Lima, a los dias del mes de del aflo dos mil
, siendo las horas, se reunieron en la oficina de la Sub Gerencia

de Recursos Humanos de la Empresa Municipal Inmobiliaria de Lima — EMILIMA S.A.,
ubicada en Jr. Ucayali N° 266-Lima Cercado, la Subgerente de Recursos Humanos,
identificada con D.N.I N° , 'y el sefior

, identificada con DNI N° a efectos de dar

cumplimiento a la INCORPORACION A LA PLANILLA ordenada por Resolucion Nimero

, emitida por el Juzgado

Para dar constancia del cumplimiento de dicho acto, ambas partes firman al pie del

presente documento.

Subgerente de Recursos Humanos DNI N°
de EMILIMA S.A.

12
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ANEXO N° 05

ACTA DE INICIO DE ACTIVIDAD LABORAL

Por medio de la presente acta se dispone que, a partir de de de20

ellla Sefior (a) , desempefiard sus labores en

: la cual se encuentra en las instalaciones de

, Ubicada en , Cercado de Lima;

cumpliendo con el horario de trabajo de lunes a viernes, de 8:00 horas de la mafana
hasta las 17:00 horas de la tarde; ejecutando este modo lo dispuesto en el Acta de
cumpliendo asi con lo dispuesto en la Resolucion

Numero , de fecha __ de de 20, emitidaporel  Juzgado de

de la Corte Superior de Justicia de del

Poder Judicial.

Subgerente de Recursos Humanos DNI N°
de EMILIMA S.A.
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GUIA N° 01-2020-EMILIMA-GAF-SGRH-V.2 - “Guia para la

Ejecucion de Mandatos Judiciales en Materia de
Reposicién, Reposicion Provisional, Incorporaciéon de
Personal a Planillay/o Formalizacién de Vinculo Laboral

EMPRESA MUNICIPAL INMOEILIARIA DE LIMA en la Empresa Municipal Inmobiliaria De Lima S.A. —
EMILIMA S.A.”

ANEXO N° 06

ACTA DE INASISTENCIA

En Lima, siendo las del dia martes de de 20 , Seé encuentra en

las instalaciones de la oficina de Recursos Humanos ,

identificada con D.N.I N° , en su calidad de Subgerente de Recursos
Humanos de la Empresa Municipal Inmobiliaria de Lima-EMILIMA S.A., ubicada en Jr.
Ucayali N° 266-Lima Cercado, a efectos de dar cumplimiento al

como trabajadora, ordenada por Resolucién N°

, de fecha de de 20__, emitida por __ Juzgado
de la Corte Superior de Justicia de Lima del Poder

Judicial, a favor de la

En el presente acto se procedi6 a levantar la presente acta, a fin de dejar constancia de

la inasistencia de la , lamisma

que fue notificada correctamente mediante Carta N°
; por lo que no pudo llevarse a cabo el citado

mandato judicial.

Dejando constancia de este hecho, suscribe la presente acta Unicamente la Subgerente de

Recursos Humanos.

Subgerente de Recursos Humanos DNI N°
de EMILIMA S.A.
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