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DIRECTIVA N° 001-2021-EMILIMA-GACCTI

“DIRECTIVA QUE ESTABLECE LOS PROCESOS DE GESTION DOCUMENTAL DE LA
EMPRESA MUNICIPAL INMOBILIARIA DE LIMA S.A. - EMILIMA S.A.”

FINALIDAD

Establecer los procesos, las competencias y responsabilidades en la gestion documental
de la Empresa Municipal Inmobiliaria de Lima S.A. — EMILIMA S.A., teniendo como base
los componentes minimos, a fin de garantizar el correcto registro, conservacion y
usabilidad de los documentos en el marco de la Politica de Gestion Documental de la
misma.

OBJETIVO

La presente directiva tiene por objetivo establecer un marco normativo basado en los cuatro
(04) procesos principales de la gestion documental que se desarrollan de manera
sistematica, siendo estos, la recepcion, emision, archivo y despacho, como resultado de
las actividades que lleva a cabo EMILIMA S.A. bajo un desarrollo de gobierno digital,
facilitando la digitalizacion, trazabilidad, conservacion y usabilidad de los documentos
como base del Sistema de Gestion Documental.

AMBITO DE APLICACION

Las disposiciones establecidas dentro de la presente directiva son de cumplimiento
obligatorio para todos los érganos y unidades organicas de la entidad.

BASE LEGAL

e Acuerdo de Concejo N° 106 (22/05/1986) mediante el cual es creada la Empresa
Municipal Inmobiliaria de Lima S.A.
e Acuerdo de Concejo N° 268 (22/10/1990) y modificatorias, que encarga a EMILIMA
S.A. la administracion del patrimonio inmobiliario de la Municipalidad Metropolitana de
Lima.
e Decreto Legislativo 1497, que establece medidas para promover y facilitar condiciones
regulatorias que contribuyan a reducir el impacto en la economia peruana por la
emergencia sanitaria producida por el COVID-19.
e Decreto Legislativo N° 1310, que aprueba medidas adicionales de simplificacion
administrativa.
e Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado que
sistematiza la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.
Ley N° 27269, de Firmas y Certificados Digitales y su Reglamentacién vigente.
Decreto Legislativo N° 1412, que aprueba la ley de Gobierno Digital.
Decreto Supremo N° 123-2018-PCM, que aprueba el Reglamento del Sistema
Administrativo de Modernizacion de la Gestion Publica.
e Decreto de Urgencia N° 006-2020, que crea el Sistema Nacional de Transformacion
Digital.
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Decreto Supremo N° 070-2013-PCM, que modifica el reglamento de la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, aprobada por Decreto Supremo N°
072-2003-PCM.

Decreto Supremo N° 026-2016-PCM, que aprueba medidas para el fortalecimiento de
la infraestructura oficial de firma electronica y la implementacion progresiva de la firma
digital en el Sector Publico y Privado.

Resolucion Jefatural N° 026-2019-AGN/J, que aprueba los lineamientos para la
foliacién de documentos archivisticos de las entidades publicas.

Resolucion de Secretaria de Gobierno Digital N° 001-2017-PCM/SEGDI, que aprueba
el modelo de Gestién Documental en el marco del Decreto Legislativo N° 1310.

Acta de Sesién Ordinaria N° 11 del Directorio de la Empresa Municipal Inmobiliaria de
Lima — EMILIMA S.A. de fecha 14.06.2021; mediante la cual se aprueba la
modificacion parcial del Reglamento de Organizacién y Funciones.

Resolucion de Gerencia General N° 000058-2021-EMILIMA-GG del 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.”.

RESPONSABILIDADES

51

5.2

5.3

La Gerencia General, como maxima autoridad administrativa, es la responsable de
hacer cumplir lo dispuesto en la presente directiva.

La Gerencia de Atencion al Ciudadano, Comunicaciones y Tecnologia de la
Informacion, en base a lo requerido en el modelo de Gestién Documental en el marco
del Decreto Legislativo N° 1310, tiene el rol de responsable de direccién y operacion
de la presente directiva, roles que le brindan las facultades de supervision,
evaluacion, innovacién y mejora continua del desempefio de la gestion documental
en la entidad en base a los objetivos establecidos en la Politica de Gestion
Documental de la entidad.

Los 6rganos y unidades organicas de la entidad estdn a cargo del cumplimiento
obligatorio de lo dispuesto en la presente directiva.

DISPOSICIONES GENERALES

6.1

Para efectos de aplicacién en la presente Directiva, se tienen las siguientes
definiciones:

6.1.1 ARCHIVO: Conjunto organizado de documentos conservados por cualquier
técnica, en cualquier medio de soporte y que estan destinados al servicio.

6.1.2 CLAVE DE SEGURIDAD DE TRAMITE: Contrasefia generada por el
sistema ya sea para la Verificacién de autenticidad e integridad de un
documento o realizar el seguimiento del tramite de expediente. La clave de
seguridad es generada con la finalidad de preservar los niveles de acceso a
los documentos que estan publicos en base a los pilares de transparencia y
acceso a la informacién basada en un gobierno abierto.
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6.1.3

6.1.4

6.1.5

6.1.6

6.1.7

6.1.8

COMUNICACION EXTERNA: Es todo documento de origen externo
cursados a manera de comunicacion entre la entidad y los administrados u
otras partes interesadas externas, mediante oficio, oficio circular y carta.

COMUNICACION INTERNA: Son los documentos de origen interno que son
cursados entre los diversos érganos y unidades organicas de la entidad a
manera de comunicacion, en el cumplimiento de sus funciones a través de
informe, memorando, memorando multiple, memorando circular, proveido y
correo electronico.

CONSERVACION: Proceso que consiste en mantener la integridad fisica y
digital del soporte y de la informacion contenida en éste, a través de la
implementacion de medidas de preservacion y restauracion, con la finalidad
gue se mantengan accesibles para su posterior consulta.

DISPONIBILIDAD: Caracteristica, cualidad o condicién de la informacion
gue se encuentra a disposicion de quien tiene que acceder a esta, bien sean
personas, procesos Yy/o aplicaciones.

DOCUMENTO: Informacién contenida en cualquier medio de soporte,
creada o recibida como informacién produciendo un registro de una funcién
generada en el tiempo en la institucién. Un nimero de expediente puede
contener varios documentos. La nomenclatura de los documentos es la
siguiente:

TIPO DE DOCUMENTO N°266 -2021 -EMILIMA -GERENCIA /SUB GERENCIA

(€ @) ©) 4) ©) (6)

(1) Denominacién del tipo de documento administrativo.

(2) Numero de correlativo entero ascendente precedido por “N°”, el cual
es independiente por cada 6rgano y unidad organica y tipo de
documento, su reinicio es anual.

(3) Afo en que se emite el documento precedida por un guién (-),
conformado por los cuatro digitos del afio en curso.

(4) Siglas de la entidad precedida por un guion (-).

(5) Siglas que identifican la Gerencia que emite el documento por un
guion (-), de ser el caso.

(6) Siglas que identifican la Sub Gerencia que emite el documento por
una barra diagonal (/), de ser el caso.

DOCUMENTO ELECTRONICO: Es la unidad bdsica estructurada de
informaciéon registrada, publicada o no, susceptible de ser generada,
clasificada, gestionada, transmitida, procesada o conservada por la entidad
utilizando sistemas informaticos.
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6.1.9

6.1.10

6.1.11

6.1.12

6.1.13

6.1.14

6.1.15

6.1.16

DOCUMENTO OFICIAL: Es aquel documento publico elaborado, emitido
y/o cursado por los érganos y unidades organicas de EMILIMA S.A,,
revestido por las formalidades contenidas en la presente Directiva.

EXPEDIENTE: Conjunto ordenado de documentos, los cuales poseen un
codigo de identificacion Unico en el sistema cuyo reinicio es anual, un
expediente puede contener varios documentos segun sea el caso. El codigo
de identificacion del expediente tiene la siguiente nomenclatura:

EXP -0002910 -2021

(1) )] (©)]

(1) Abreviatura de la palabra Expediente.

(2) Numero entero del expediente concatenado por “0” a la izquierda con
un maximo de 7 digitos precedida por un guion (-).

(3) Periodo a que pertenece el expediente precedido por un guion (-).

EXPEDIENTE HIBRIDO: Para fines de entendimiento estos expedientes
estan conformados simultaneamente por documento fisicos y electrénicos,
que a pesar de estar separados forman una sola unidad documental por
razones del tramite actuacion.

FIRMA DIGITAL: Es un dato en formato electrénico que sirve como
mecanismo para verificar la autenticidad y la integridad de otro dato también
en formato electronico a este ultimo, se le conoce como dato firmado. En el
Perd, una firma digital generada dentro del marco de la IOFE tiene la misma
validez y eficacia juridica que el de una firma manuscrita; y ademas de
garantizar la autenticidad e integridad al documento firmado, garantiza que
el firmante no puede repudiar su acto.

FIRMA MANUSCRITA: Conjunto diferenciado de trazos, puntos y espacios,
gue realiza una persona en forma espontanea, especializada y frecuente,
convirtiéndose en una manifestacion de voluntad que identifica socialmente
al titular

FOLIO: Hoja de un documento de archivo, comprendida por ambas caras.
FOJA: Entiéndase como la cara de un folio, anverso o reverso.

GESTION DOCUMENTAL: Conjunto de procesos sistematicos
responsables de administrar el flujo de documentos administrativos en la

entidad, aplicando principios de eficacia, racionalizacibn y economia.
Abarca los procesos de recepcion, emision, archivo, control y despacho.
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6.2

6.1.17

6.1.18

6.1.19

6.1.20

6.1.21

6.1.22

6.1.23

6.1.24

6.1.25

INTEGRIDAD: Caracteristica que indica que un documento electrénico no
ha sido alterado desde su trasmision por el emisor hasta su recepcion por
el destinatario.

MEDIO DE SOPORTE: Medio que contiene informacion registrada (textual,
cartografico, audiovisual, tactil, entre otros), pudiendo ser papel, magnético,
digital, entre otros.

MESA DE PARTES: Término atribuido a la funcién de la Gerencia de
Atencion al Ciudadano, Comunicaciones y Tecnologias de la Informacién
por medio del ROF que estd enfocado a “Supervisar, coordinar y dar
seguimiento a la recepcion, procesamiento y distribucion de la
documentacion que ingrese por Tramite Documentario”.

PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO: Conjunto de actos y diligencias
tramitados en la entidad, conducentes a la emision de un acto administrativo
gue produzca efectos juridicos individuales o individualizables sobre
intereses, obligaciones o derechos de los administrados.

REPOSITORIO DE DOCUMENTOS ELECTRONICOS: Es el sitio en el que
se almacena la informacién de los documentos electronicos utilizados en los
actos administrativos generados a través del Sistema de Gestion
Documental (SGD), los mismos que son conservados asegurando la
autenticacion e integridad de estos.

ORGANOS: Término atribuido al Directorio, Gerencias y Organo de Control
Institucional.

TRAZABILIDAD DE DOCUMENTO: Término referido al flujo especifico de
un documento.

TRAZABILIDAD DE EXPEDIENTE: Término referido al flujo de un
expediente desde su creacion hasta su disposicion final, permite visualizar
el estado de cada documento enlazado a dicho expediente, reemplaza al
término “Hoja de ruta”.

UNIDADES ORGANICAS: Término atribuido a las Gerencias y/o Sub
Gerencias pertenecientes a los Organos de la entidad

Abreviaturas:

6.2.1 AAC . Autoridad Administrativa Competente.

6.2.2 DNI-e . Documento Nacional de Identidad electronica.

6.2.3 GACCTI . Gerencia de Atencién al Ciudadano, Comunicaciones y

Tecnologia de la Informacién.



Directiva N° 001-2021-EMILIMA-GACCTI - “DIRECTIVA
QUE ESTABLECE LOS PROCESOS DE GESTION
DOCUMENTAL DE LA EMPRESA MUNICIPAL

EMPRESA MUNICIPAL INMOBILIARIA DE LIMA INMOBILIARIA DE LIMA S.A. - EMILIMA S.A.”
6.24 IOFE . Infraestructura Oficial de Firma Electronica.
6.25 MGD : Modelo de Gestion Documental.
6.26 MP . Mesa de Partes.
6.2.7 PCM . Presidencia de Consejo de Ministros.
6.2.8 PDF : Formato de Documento Portatil.
6.2.9 PIDE . Plataforma Nacional de Interoperabilidad del Estado.
6.2.10 ROF . Reglamento de Organizacioén y Funciones.
6.2.11 SGD . Sistema de Gestion Documental.

6.3 El uso del SGD para fines de tramite de documentos tanto interno como externo es

6.4

obligatorio para todos 6rganos y unidades organicas de la entidad.

Herramientas y recursos de la gestién documental.

6.4.1

6.4.2

Software de apoyo, permite realizar las actividades de los diferentes
procesos que establece la presente directiva garantizando la trazabilidad,
validez digital y consultas posteriores de los documentos.

6.4.1.1 SGD: Sistema principal que permite la ejecucion de los procesos
de recepcion, emisién y despacho de documentos, el cual esta
basado sobre un entorno de digitalizacion, mejora de flujos
administrativos y trazabilidad de documentos.

6.4.1.2 Software de Firma Digital (ReFirma PDF): Software
proporcionado por la RENIEC, debidamente acreditado por la
AAC de la IOFE, el cual permite realizar operacion de creacion de
firmas digitales de documentos PDF y la validacion de las mismas.

Certificados y firmas digitales, herramienta que permite firmar
digitalmente documentos electrénicos. Podra emplearse certificados
digitales de personas juridicas y naturales generados desde certificados
digitales.

6.4.2.1 Certificados digitales de personas juridicas

6.4.2.1.1 La GACCTI se encargara de tramitar los certificados
digitales de persona juridica para cada trabajador de
la entidad que requiera de su uso previa solicitud del
mismo, dichos certificados son proporcionados por el
RENIEC y seran instalados en equipos pertenecientes
a la entidad; a menos que la Gerencia General
disponga lo contrario.
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6.5

6.4.2.1.2 Es responsabilidad del trabajador la custodia
adecuada de sus credenciales de firma digital y del
seguimiento de la vigencia del certificado digital
proporcionado.

6.4.2.1.3 Excepcionalmente, en los casos en que los
certificados digitales de persona juridica hubieren
caducado, para la firma de los documentos, el
trabajador podra hacer uso de su certificado digital de
persona natural por medio de su DNI-e y una lectora
de tarjeta inteligente, mientras la tramitacion de su
nuevo certificado digital de persona juridica se
gestione.

6.4.2.1.4 Certificados digitales de personas naturales.

6.4.2.1.5 Los Certificados digitales de persona natural se
encuentran incorporados en el DNI-e. y su uso seran
aplicables para toda persona natural o juridica que
preste servicios para la entidad, estando a disposicion
de cada érgano y unidad organica su solicitud como
requisito para la prestacion de un servicio en
especifico.

6.4.2.1.6 El proceso y costos de tramitacion no seran
responsabilidad de la entidad.

6.4.2.2 Para la verificacién de los documentos digitalmente firmados se
utilizara el software Refirma PDF ya sea en su version instalable
0 en linea (ReFirma Validator - RENIEC), este ultimo soporta
archivos con un maximo de peso de 10 MB.

6.4.3 Hardware, se dispondra lo requerido de acuerdo a las caracteristicas
técnicas para la instalacion del software de apoyo indicado.

6.4.4 Recurso humano, corresponde al nivel de conocimiento y asimilacion de
cambio de cultura digital que presente el personal de la entidad a fin de
desempefiar de manera idonea los roles establecidos dentro del Modelo de
Gestion Documental y por medio de la presente directiva en adicién a sus
funciones.

El personal de Mesa de Partes que recepciona e ingresa en el SGD documentos
externos, esta obligada a:

6.5.1 Orientar alos usuarios en la presentacion y seguimiento de sus documentos
y tramites.
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6.6

6.7

6.5.2 Abstenerse de calificar, negar o diferir la admision de los documentos
presentados, salvo en el supuesto previsto de documentacion incompleta.

6.5.3  Verificar que el documento consigne los datos completos del remitente.

6.5.4  Garantizar la inviolabilidad de los documentos que ingresan con la
indicacion de "Secreto”, “Reservado”, “Confidencial” u otro grado de
seguridad que determine el remitente, debiendo ser remitidos al destinatario
en las mismas condiciones presentadas por el usuario. Estos documentos
no seran digitalizados y cargados al SGD por grado de reserva que poseen,
con excepcion del sobre que los contiene para fines de inicio de tramite en
el sistema, debiendo ser abiertos solo por el destinatario; en caso éste deje
de laborar en la entidad lo hara quien lo suceda en el cargo o en su defecto
Su superior jerarquico.

6.5.5 Verificar que el documento que se ingrese, incluya todos los anexos que
cita, asi como el foliado de los mismos. En caso el expediente supere los
doscientos folios, mantiene su integridad, conformando tomos, los cuales
deben mantener su foliacion correlativa, donde el segundo tomo continta la
foliacion del primero y sucesivamente. El primer tomo serd cargado como
documento principal y los subsiguientes como anexos del mismo.

6.5.6  Adherir en el documento de cargo del usuario el cargo de recepcion
generado por el sistema, verificando que la informacién que se presente en
dicho cargo sea la correcta.

6.5.7 Registrar en el SGD el mismo asunto del documento recepcionado, salvo
éste no lo tuviera o fuera insuficiente, debe consignar el asunto de forma
resumida y concreta.

Para poder interactuar con el SGD, los usuarios del mismo deben contar con un
usuario y una contrasefia, los cuales son de uso personal e intransferibles siendo
responsabilidad de cada usuario la confidencialidad de las mismas, la cual sera
entregada por la GACCTI, previa solicitud del titular de cada 6rgano y unidad
organica por medio del sistema de tickets que la entidad indique.

La GACCTI, como administrador del SGD, esta facultada para crear, modificar,
eliminar parametros, elementos administrativos de seguridad y en general para
modificar el sistema, con conocimiento y autorizacién de la Gerencia General y
posterior notificacion a los 6rganos y unidades organicas de la entidad. La
modificacion a solicitud de un érgano o unidad organica debe ser presentada via
correo electrénico, dirigida a soporte@emilima.com.pe a través del responsable
designado del o6rgano o unidad organica, adjuntando la sustentacion
correspondiente. Dicha solicitud sera verificada y en un lapso no mayor a diez (10)
dias habiles, contabilizados a partir del dia siguiente del envio del correo, se
presentard la respuesta cuyo contenido en caso de ser aceptada contendra el nivel
de complejidad, prioridad, duracién del desarrollo y fecha de inicio de la misma; en
caso contrario, contendra la razén de rechazo a la solicitud sustentada.

10
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6.8 Se establece que los documentos electronicos firmados digitalmente que seran
cargado al SGD seran en formato PDF, cuyas especificaciones técnicas se detallan
a continuacioén en base a lo requerido en el MGD establecido por la PCM:

6.9

6.8.1

6.8.2

6.8.3

Tamafio de péagina: A4.
Orientacion de las paginas: Vertical.

Tipos de letras admitidos: Helvetica, Times, Courier.

Los documentos electronicos firmados digitalmente deben consignar una leyenda
informativa en el margen inferior del documento, indicando lo siguiente:

“Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electrénico archivado por
EMILIMA S.A., aplicando lo dispuesto por el Art. 25 de D.S. 070-2013-PCM vy la
Tercera Disposicién Complementaria Final del D.S. 026-2016-PCM. Su autenticidad
e integridad pueden ser contrastadas a través de la siguiente direccion web:...”

6.9.1

6.9.2

La direccién web que estara consignada para el seguimiento de los tramites
de manera externa sera la siguiente: http://consultas-
sqgd.emilima.com.pe/public/expediente

Las consultas de tramite por medio de la direccion web estaran divididas en
dos funcionalidades:

6.9.2.1 Verificacibn de autenticidad e integridad: La presente
funcionalidad permitird por medio del ingreso de una clave de
seguridad de tramite que identifica al documento y poder acceder
al archivo original y realizar la verificacidon de la integridad y
autenticidad con respecto al documento impreso.

6.9.2.2 Seguimiento de tramite: La presente funcionalidad permitir4 por
medio del ingreso del nimero de expediente y una clave de
seguridad de tramite poder realizar el seguimiento de la
trazabilidad del mismo.

6.10 Los procedimientos administrativos que genere el documento pueden encontrarse
en los siguientes estados:

6.10.1 Para expedientes.

6.10.1.1 No presentado, identifica que no se inici6 el tramite
correspondiente del expediente, por no haberse subsanado en el
plazo establecido las observaciones efectuadas por Mesa de
Partes al momento de la presentacion.
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6.10.2

6.10.1.2

6.10.1.3

6.10.1.4

6.10.1.5
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Incompleto, cuando el expediente no retne todos los requisitos
legales para el inicio de su tramitacion.

En proceso, cuando el expediente se encuentra en trdmite o
proceso de atencion.

Finalizado Interno, cuando se ha concluido el tramite
correspondiente al interior de la entidad.

Finalizado Externo, cuando se ha concluido el tramite
correspondiente con una respuesta hacia el interesado,
incluyendo la notificacién, cuando corresponda.

Para documentos.

6.10.2.1

6.10.2.2

Para Mesa de Partes.

6.10.2.1.1 No presentado, cuando el documento incompleto
supera el plazo de subsanacion establecido.

6.10.2.1.2 Incompleto, cuando la documentacion presentada no
contiene todos los requisitos necesarios para su
tramitacion.

6.10.2.1.3 En registro, cuando el documento esta siendo
registrado.

6.10.2.1.4 Por verificar, cuando el documento esta pendiente de
la revision del encargado de GACCTI para su
posterior envio.

6.10.2.1.5 Enviado por MP, Cuando el documento ha sido
enviado, aprobado por el encargado de la GACCTI, al
6rgano y unidad orgénica correspondiente para su
tramite.

6.10.2.1.6 Recepcionado por MP, cuando un documento con
destinos externos es recepcionado por mesa de

partes para su tratamiento y posterior notificacion.

6.10.2.1.7 Notificado, cuando el documento es enviado hacia el
destinatario final.

Para tramite interno
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6.10.2.2.1

6.10.2.2.2

6.10.2.2.3

6.10.2.2.4

6.10.2.2.5

6.10.2.2.6

6.10.2.2.7

6.10.2.2.8
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Recepcionado interno, cuando el 6rgano o unidad
orgénica de destino acepta el documento enviado por
otro 6rgano o unidad organica de la entidad.

En proyecto, cuando un documento ha sido creado y
esta en proceso de elaboracion.

Para firmar, cuando la elaboracion del documento ya
culmind y esta pendiente la firma del encargado del
6rgano o unidad organica para su emision.

Enviado interno, cuando el documento ha sido firmado
por el responsable del 6rgano o unidad organica y fue
automaticamente enviado al 6rgano o unidad organica
de destino.

Observado/rechazado, cuando el 6rgano o unidad
organica de destino declina la recepcion del
documento.

Archivado, cuando un documento de conocimiento es
archivado.

Finalizado interno, cuando se culmina con el tramite
de un expediente a partir de la recepcién del
documento sin respuesta al exterior.

Enviado a MP, cuando un documento tiene un o mas
destinos externos es enviado a la Mesa de Partes
para su trdmite y posterior notificacion.

6.11 Es responsabilidad de la GACCTI tomar conocimiento de los documentos que
ingresen por Mesa de Partes de EMILIMA S.A. y disponer o autorizar su derivacion
por parte de la persona encargada a estos efectos.

VIIl. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

7.1 DE LA GESTION DOCUMENTAL.

7.1.1 Responsable del control eficiente y sistematico de los procesos de
recepcion, emision, archivo y despacho de los documentos.

7.1.2 Para efectos de comunicacion y en base al reglamento del sistema
administrativo de modernizacion de la gestién publica, las comunicaciones
entre Gerencias y Sub Gerencias seran realizadas de manera horizontal
bajo los principios de eliminacién de barreras burocraticas siendo que,
quedard a mejor criterio de cada usuario del SGD la aplicacién de la
simplificacién administrativa en los procesos y actividades que estén bajo
su funcién.
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7.2 PROCESO DE RECEPCION

7.2.1

DE LA MESA DE PARTES

7.21.1

7.2.1.2

7.2.1.3

7.2.14

FISICA: La recepcion de documentos fisico debe ser realizada por
medio de la ventanilla ubicada en la entidad, los documentos
recepcionados en soporte papel deben ser digitalizados al
momento del registro en el SGD.

VIRTUAL: Para la presentacion de documentos por la via virtual
se deberé realizar mediante el sistema de mesa de partes virtual,
consignada en el siguiente enlace:
http://sgd.emilima.com.pe/mesapartesvirtual.html

7.2.1.2.1 En aquellos casos en que el sistema de mesa de
partes virtual este inhabiltado por motivos
estrictamente de mantenimiento o caida del servicio,
el envio de documentos digitales para su registro y
trdmite podran ser realizadas por via correo
electrénico y estar en formato PDF los cuales seran
dirigidos a mesadeparte@emilima.com.pe

El personal a cargo de la Mesa de Partes fisica y digital tendr& un
horario de atencién el cual sera establecido por la GACCTI. La
Mesa de Partes, debe recepcionar los documentos presentados
aun cuando incumplan los requisitos minimos establecidos para
cada procedimiento 0 se encuentren afectados por defectos u
omisiones formales que ameritan correccion.

En cuanto se recepcione la documentacién, la Mesa de Partes
debera verificar que cuente como minimo, con los siguientes
requisitos:

7.2.1.4.1 Nombresy apellidos completos, domicilio, nUmero de
documento nacional de identidad o carnet de
extranjeria, en caso de personas naturales; y en caso
de personas juridicas, de ser posible, el nUmero de
RUC y la calidad de representante.

7.2.1.4.2 Laexpresion claray concreta de lo pedido.
7.2.1.4.3 Lugar, fechay firma.

7.2.1.4.4 El destinatario (Presidencia del Directorio, Gerencia
General o Comité Especial).
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7.2.1.5

7.2145

72146

72147
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La indicacion del érgano o unidad orgénica de la
entidad a la cual esta dirigida, de ser el caso.

La foliacion.

En caso se esté presentando la documentacion para
un trdmite en especifico, y ésta en coordinacion previa
con el érgano o unidad organica encargada de la
atencion del tramite tenga requisitos adicionales a las
indicadas en los puntos anteriores, el personal de
mesa de partes deberd verificar la presentacion de
dicha documentacion adicional para iniciar el tramite.

Cuando la Mesa de Partes advierta que el documento no contiene
los requisitos minimos, debe informar en forma verbal o via correo
lo observado al administrado e invitarlo a completarlos, antes de
presentarlo.

7.2151

7.2.15.2

Si el administrado persiste en su intencion de
presentar el documento, el personal de Mesa de
Partes, en un solo acto y por Unica vez, debe hacer
constar en el cargo de recepcion, la observacion de
incumplimiento  del  requisito, otorgando al
administrado el plazo maximo de dos (2) dias habiles
para subsanar, plazo en el que no se les da tramite a
dichos documentos, ni se les aplica plazo alguno para
su atencion.

La referida observacion debe anotarse en el SGD, en
el campo observaciones y proceder a imprimir o enviar
de manera digital el cargo en donde se mostrara dicha
observacién con la indicacion del plazo de dos (2) dias
habiles para subsanar el documento, caso contrario
se procedera a consignar como “no presentado” el
registro del expediente.

7.2.1.5.2.1 EI SGD automaticamente consigna “no
presentado” al transcurrir los dias de plazo
para subsanacion, siendo que,
Unicamente permite el ingreso para el
registro de la fecha y hora de devolucion
del documento.

7.2.1.5.2.2 Siel documento no es solicitado dentro de

los 30 dias siguientes, la Mesa de Partes
procede al archivo correspondiente.
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7.2.1.6

7.2.1.7

7.2.1.8

7.2.1.9
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La recepcion de los documentos incluye la verificacion y
conformidad del ingreso a cargo del personal de Mesa de Partes,
asi como la verificacion de cada documento presentado, previo a
su registro en el SGD.

El SGD permite que el personal de Mesa de Partes verifique la
presentacion de todos los requisitos adicionales establecidos por
cada 6rgano o unidad organica en base a tramites especificos,
mediante el marcado en una ‘“lista de verificacién”. Las listas de
verificacién seran actualizadas por parte del personal de Mesa de
Partes a solicitud del 6rgano o unidad organica responsable de la
atencion del tramite.

Si un documento, por el contenido, no es de competencia de
EMILIMA S.A., se hace de conocimiento del administrado,
orientandolo, de ser el caso, respecto a la entidad o dependencia
ante la cual se debe presentar el documento. Sin embargo, si la
intenciébn del administrado persistiera se recepciona el
documento, consignando la persistencia del administrado en el
SGD, en el rubro observaciones.

Una vez culminado el registro de la documentacion, el personal
de Mesa de Partes, procedera a la entrega del “Cargo de
Recepcion”, la cual sera adosada al documento de cargo. En el
caso de tramites virtuales sera enviada al correo desde la cual el
administrado realiza la presentacion de la documentacion. El
cargo de recepcion contendra la siguiente informacion (Ver Anexo
1):

7.2.1.9.1 Nombre de la entidad.

7.2.1.9.2 Numero de expediente.

7.2.1.9.3 Destinatario.

7.2.1.9.4 Fechay horario de recepcién del documento.

7.2.1.9.5 Numero de folios.

7.2.1.9.6 NuUmero de anexos.

7.2.1.9.7 Nombre del receptor.

7.2.1.9.8 Direccibn web para el acceso a seguimiento de
tramite.

7.2.1.9.9 Clave de seguridad de tramite.

7.2.1.9.10 Observaciones, de ser el caso.

7.2.1.9.11 Plazo de subsanacién de observaciones, de ser el
caso.
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7.2.1.10

7.2.1.11

7.2.1.12
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El personal de Mesa de Partes, procedera a cambiar el estado del
tramite “Por verificar” a fin de que sea revisado por el encargado
de la GACCTI para su posterior envio.

Sera Unicamente responsabilidad del encargado de la GACCTI
realizar el envio por medio del sistema de un expediente
ingresado por Mesa de Partes.

De los documentos vinculados a expedientes en tramite, la Mesa
de Partes tendra la opcién de realizar el registro de dicho
documento reiterativo indicando el nimero de expediente en el
SGD, a fin de que sea anexado al trdmite en curso y de esta
manera se evite la generacion de expedientes adicionales
respecto a una solicitud en particular.

7.2.2 DE LOS ORGANOS Y UNIDADES ORGANICAS

7.2.2.1

7.2.2.2

7.2.2.3

7224

Cuando la documentacion presentada no se ajuste a lo requerido
impidiendo la continuaciéon del procedimiento, lo cual por su
naturaleza no pudo ser advertido por la Mesa de Partes al
momento de la presentacion y en el caso que resultara necesaria
una actuacion del administrado para continuar con el tramite, el
o6rgano o unidad organica responsable de la atencion de dicho
tramite debe solicitar al administrado que realice la subsanacién
correspondiente, de conformidad con lo dispuesto en la Ley N°
27444. Una vez realizada la subsanacion de la documentacion
por parte del administrado sera tarea del 6rgano o unidad
organica responsable del tramite adjuntar dicha documentacion
en la casilla de anexos dentro de SGD a fin de que el tramite
pueda continuar.

Una vez sea recepcionado un documento, el sistema asignara de
manera automatica dicho tramite al titular del 6rgano o unidad
organica; sin embargo, dicha asignacién no restringe la posterior
reasignacion del documento hacia un personal administrativo o
colaborador del érgano o unidad organica, de ser el caso.

En caso el documento a recepcionar no sea de su competencia,
a criterio del 6rgano o unidad organica, esta podra ser rechazada
siendo necesario que se consigne una observacion respecto al
motivo del rechazo de documento; sin embargo, dicho rechazo no
impide su posterior reenvio.

De la recepcion de un documento con multiples destinatarios:
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72242
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En caso uno de los destinatarios recepcione el
documento, este ya no podra ser rechazado por los
destinatarios restantes.

En caso la primera accién de uno de los destinatarios
sea rechazar el documento, el SGD de manera
automatica consignard como documento rechazado
en los destinatarios restantes.

7.2.2.5 De la recepcion de documentos como “copia”, el SGD permitira
recepcionar documentos bajo la denominacién de “copia” a fin de
gue sean aplicadas como conocimiento para el 6rgano o unidad
organica destino, dichos documentos solo podran ser archivadas
para lo cual se requiere que el destinatario que recepciona como
“original” acepte el documento.

7.3 PROCESO DE EMISION

7.3.1

7.3.2

Los documentos que se emitan por parte de los érganos o unidades
organicas de la entidad se generan en formato electrénico a través del SGD
tomando en consideracién los criterios establecidos en el numeral 6.8. de
las Disposiciones Generales de la presente directiva.

La nomenclatura para la emision de los documentos es generada
automaticamente por el SGD. En cuanto a los tipos de documentos a usar
para la emision se encuentran las siguientes, para mas detalles véase

Anexo 11:
7.3.2.1 Carta:
Nocion Documento de circulacion externa, dirigidas a
instituciones y organismaos publicos y/o privados,
0 a personas haturales o juridicas, fuera del
ambito de la administracién publica; con la
finalidad de ser un documento empleado para las
comunicaciones de caracter personal,
protocolario o de contenido general, sin relacion
directa con la tramitacion de un procedimiento.
Uso Comunicacién externa
Remitente | Organos
Formato Ver Anexo 2
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7.3.2.2

7.3.2.3
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Correo Electrénico Institucional:

Nocion

Como documento, es un mensaje que remite un
usuario de correo electrénico a otro y otros,
conteniendo un mensaje breve o remitiendo
adjunto un archivo o varios. No estd en el
Sistema de Gestion Documental, su inclusion en
la presente directiva esta orientada a darle
validez en el tramite de un expediente como
evidencia sobre una accion tomada mas no como
un documento de inicio o continuidad de
respuesta a trdmite. EI PDF del correo electronico
se integra al expediente como documento anexo.

Uso

Comunicacion Externa e Interna

Remitente

Organos y unidades organicas

Informe:

Nocion

Documento expositivo que examina hechos,
derechos 0 asuntos técnicos y que se
caracteriza por tener hasta cuatro (4) secciones
claramente definidas: I. Antecedentes, seccion
enumerativa de los documentos o hechos que
originan, motivan o sustentan el informe; II.
Andlisis, seccion de descripcion, narracion,
examen cuantitativo o cualitativo o estudio
l6gico del tema o temas abordados; Il
Conclusiones, seccién en la que se consigna
la proposicion o juicio legal, técnico, operativo o
de otro campo de conocimiento, afirmativo o
negativo, que se deduce o infiere de las
premisas contenidas en el analisis del asunto
materia del informe; y, IV. Recomendaciones,
seccion en la que se consigna propuestas que
se hace llegar al destinatario del informe, sobre
acciones concretas, para que este las evalle,
las adopte o las rechace, o tome la decisiéon que
corresponda.

Uso

Comunicacion Interna

Remitente

Organos y unidades organicas

Formato

Ver Anexo 3
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7.3.24

7.3.2.5

7.3.2.6

Memorando:
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Nocién

Documento utilizado para comunicarse con otro
o6rgano y/o unidad organica del mismo nivel
jerarquico y/o con un dependiente jerarquico, es
de circulacion interna a fin de comunicar
aspectos técnicos o administrativos con el
objeto de precisar o0 promover acciones
especificas, tales como: realizar pedidos,
solicitar y/o remitir informacion, dar cuenta de
gestiones especificas, entre otros. Supone una
accion inmediata, debe ser redactada en forma
breve

Uso

Comunicacion Interna

Remitente

Organos y unidades orgénicas

Formato

Ver Anexo 4

Memorando Circular:

Nocion Documento utilizado para comunicarse a todos
los 6rganos y unidades orgénicas del mismo
nivel jerarquico y/o con un dependiente
jerarquico, de mismo fin y contenido que un
memorando.

Uso Comunicacion Interna

Remitente | Organos

Formato Ver Anexo 5

Memorando Maltiple:

Nocién Documento utilizado para comunicarse con mas
de un 6rgano y/o unidad organica del mismo
nivel jerarquico y/o con un dependiente
jerarquico, de mismo fin y contenido que un
memorando.

Uso Comunicacion Interna

Remitente Organos y unidades organicas

Formato Ver Anexo 6
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7.3.2.7 Proveido:
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Nocién

Documento que deriva o conduce el expediente
para disponer la accion a tomar dirigido hacia
una instancia de igual o menor jerarquia.
Resulta de importancia verificar en este
documento el “destino”, el “tramite”, la
“prioridad” y las “indicaciones”

Uso

Comunicacion Interna

Remitente

Organos y unidades orgénicas

Formato

Ver Anexo 7

7.3.2.8 Oficio:

Nocion

Documento de circulacion externa emitido por los
organos de EMILIMA S.A. para comunicarse con
otras entidades u organismos publicos, privados o
personas haturales; con la finalidad de comunicar,
coordinar acciones, informar, remitir documentos,
invitar, consultar, solicitar informacion, dar
respuesta a consultas planteadas por terceros o
que expresen la opinién institucional frente a
terceros, emitir agradecimientos, entre otros

Uso

Comunicacion externa

Remitente

Organos

Formato

Ver Anexo 8

7.3.2.9 Oficio Mdltiple:

Nocién Documento que bajo el mismo ndmero y con
idéntico contenido que el oficio se remite en forma
simultdnea a varios destinatarios de un mismo
nivel jerarquico o nivel superior al del remitente.

Uso Comunicacion externa

Remitente | Organos

Formato Ver Anexo 9

21




Directiva N° 001-2021-EMILIMA-GACCTI - “DIRECTIVA
QUE ESTABLECE LOS PROCESOS DE GESTION
DOCUMENTAL DE LA EMPRESA MUNICIPAL

EMPRESA MUNICIPAL INMOBILIARIA DE LIMA INMOBILIARIA DE LIMA S.A. - EMILIMA S.A”

7.3.3

7.3.4

7.3.5

7.3.6

7.3.7

7.3.8

7.3.9

7.3.2.10 Resolucion:

Nocion Acto administrativo motivado por el cual se toma
una determinacion en un expediente, conforme a
su competencia y en el marco de normas de
derecho publico, destinada a producir efectos
juridicos sobre los intereses, obligaciones o
derechos del administrado.

Uso Comunicacion externa o Interna

Remitente | Organos y unidades organicas

Formato Ver Anexo 10

Para la emisién de un documento, este podra ser generado como parte de
una respuesta a un documento recepcionado como original o como el inicio
de un expediente nuevo.

7.3.1.1 En caso se genere un documento como respuesta, el nimero de
expediente ya estara establecido.

Todo documento podra ser catalogado con una prioridad siendo normal,
urgente o muy urgente.

La fecha de emision sera establecida por el SGD de manera automatica
siendo esta la fecha actual en que se emite.

El SGD proporcionara los formatos aplicables para los tipos de documentos
gque se gestiona en la entidad, no debiendo alterarse los siguientes datos
gue se encuentran encerrados entre llaves “[ ], ya que dichos datos son
generados de manera automatica por el sistema.

En caso un documento requiere de la firma adicional de otros funcionarios
para su emisién, el SGD permitira solicitarlas, siendo que para dicho caso
las firmas adicionales deberan ser efectuadas antes de la firma del
funcionario que las solicita.

Si para la emisibn de un documento se requiere enviar una copia a un
6rgano o unidad organica o varias, dichos destinatarios sélo podran archivar
el documento ya que esta opcién solo sera de conocimiento. El sistema
mostrard los drganos o unidades organicas a las que se envia como copia
con la siguiente abreviatura “C.C.:".

De las iniciales de identificacion del redactor, estas se encontraran en la
parte interior izquierda de los documentos siendo generadas de manera
automatica por el SGD, cuya estructura esta formada por las iniciales en
mayuscula que corresponden a la persona que suscribe el documento
(Firmante) separado por una barra (/) seguido de las iniciales de la persona
que elabora el documento, de ser el caso.
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7.3.10 Los correlativos son generados de manera automatica por el SGD siendo
gue cada documento de cada 6rgano o unidad orgénica tiene un correlativo
independiente, el cual es reiniciado de manera anual.

7.3.11

7.3.12

Del destinatario, éste podrd ser externo o interno no pudiendo ser
combinados ambos destinos.

7.3.11.1 En el caso de destinatarios internos se debera tener en cuenta la
siguiente secuencia:

7.3.11.2

7.3.11.3

7.3.11.1.1

7.3.11.1.2

7.3.11.1.3

Elegir el 6rgano o unidad organica al que se dirige.

El tipo de envio ya sea “Original o “Copia”, siendo
obligatoria el envio minimo de un tipo original.

Indicar las acciones a realizar las cuales estan
enlazadas al tipo de envio. Siendo que para los
originales se tienen las acciones de “Opinion”,
“Atencion y fines” y “Derivar” y para las copias se tiene
la accion de “Conocimiento y archivo”.

En el caso de destinatarios externos se debera tener en cuenta la
siguiente secuencia:

7.3.11.2.1

7.3.11.2.2

7.3.11.2.3

7.3.11.2.4

Elegir el tipo de remitente ya sea Juridica, Natural o
Entidad.

Seleccionar el remitente de la lista que se mostrara en
base al tipo de remitente.

El tipo de envio ya sea “Original o “Copia”, siendo
obligatoria el envio minimo de un tipo original.

Indicar las acciones a realizar las cuales estan
enlazadas al tipo de envio. Siendo que para los
originales se tienen las acciones de “Opinién”,
“Atencion y fines” y “Derivar” y para las copias se tiene
la acciéon de “Conocimiento y archivo”.

Los documentos que son emitidos hacia destinatarios externos
seran manejados para su despacho directamente por la Mesa de

Partes.

El personal administrativo de cada érgano o unidad organica de acuerdo a
sus funciones tendra una bandeja en la cual visualizara los documentos que
tiene asignado.
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7.4

7.3.13

7.3.14

El personal atendera administrativamente los expedientes a su cargo, asi
como la generacion de nuevos expedientes, siendo responsabilidad directa
del encargado del 6érgano o unidad orgénica la solicitud de la creacién de
las credenciales de cada uno de ellos en el sistema.

Los documentos seran emitidos expresando la conformidad y consignando
la firma digital del encargado del érgano o unidad orgénica, otorgando
validez al documento electrénico el cual permitira la comunicacion entre los
organos y/o unidades organicas de la entidad, haciendo uso de las
herramientas correspondientes para este fin.

PROCESO DE ARCHIVO

7.4.1

7.4.2

7.4.3

7.4.4

7.4.5

La GACCTI deberd garantizar la conservacion de los documentos
electrénicos almacenados en el repositorio de documentos electrénicos del
SGD implementando las herramientas que estime por conveniente.

Los documentos digitales generados en el SGD no requeriran de un proceso
de entrega hacia el archivo central; siendo que, los 6rganos y unidades
organicas de la entidad podran mantener archivos de gestion electrénicos,
grabando los documentos emitidos por el SGD, para asi preservar los
documentos que sean de su interés.

Los documentos en formato fisico existentes previamente a la
implementacion del SGD debera ser administrados bajo las disposiciones
de la directiva vigente para el archivo documental fisico de la entidad.

El personal encargado del archivo central podra realizar la busqueda y
recuperacion de documentos tanto digitales como fisicos.

De la reproduccién de documentos archivados en medios de soporte de
papel y documentos electrénicos:

7.45.1 Copia certificada, es la copia fiel del documento archivado,
reproducido en un medio de soporte papel y certificado por el
titular de la GACCTI.

7.45.2 Copia fedateada, es la copia fiel del documento archivado,
reproducido en un medio de soporte papel y autenticada por el
fedatario

7.4.5.3 Copia fiel de documento electrénico, se considerara copia fiel del
documento almacenado en el repositorio de documentos
electronicos del SGD, aquella reproduccién contenida en un
medio portador digital o electrénico, la cual contara con la firma
digital del funcionario que emitié el documento.
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7.5 PROCESO DE DESPACHO

7.5.1

7.5.2

7.5.3

754

755

7.5.6

7.5.7

El despacho y notificacion de documentos ser4 manejado por la mesa de
partes de la entidad, quien se encargara de la distribucién de manera tanto
fisica como digital.

Para iniciar con la distribucion de un documento, este debe tener uno o mas
destinatarios internos o externos los cuales son definidos segun lo
establecido en el numeral 7.3 de la presente directiva.

Dichos documentos se mostraran en el médulo de mensajeria del SGD, a
través del cual el personal de Mesa de Partes realizar las gestiones
correspondientes para su notificacion, aplicAndose esta disposicion para
aqguellas personas naturales y juridicas que no formen parte de la PIDE.

A fin de contar con una constancia del cargo de despacho, se hara uso de
un Acta de Notificacion (Anexo 1).

Para el caso entidades que formen parte de la PIDE, el cargo de recepcion
seré enviada automaticamente a través de dicha plataforma.

Para aquellos documentos electrénicos firmados digitalmente que
requieran, para su notificacion, su impresion en soporte papel, deberan
contener la siguiente informacion:

7.5.6.1 El enlace web necesario para su consulta al repositorio de
documentos electronicos donde conste dicho documento
electrénico firmado digitalmente, a fin que se pueda verificar su
autenticidad e integridad. Véase lo dispuesto en V.10.

7.5.6.2 La representacion grafica de la firma digital contenida en el
documento electrénico, y de ser requerida, la representacion de
la firma manuscrita del firmante, incluyendo la informacion de
cargo, funcion o rol que desempefia en la entidad dicho firmante.

7.5.6.3 Solo sera necesaria la firma manuscrita en un documento, cuando
la normativa lo requiera o exija, o cual el documento normativo
prevea un formato o anexo en el cual deba constar la firma, visto
bueno o sellos del emisor para autorizar el tramite, En todos los
demas casos, es eficaz la emision de documentos escritos
electrénicos a través del SGD.

Para efectos de notificaciones de documentos se aplicara lo establecido en
la Ley 27444 - Texto Unico Ordenado de la ley N° 27444,
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VIIl. DISPOSICIONES FINALES

8.1

8.2

8.3

8.4

8.5

8.6

8.7

8.8

Los funcionarios y servidores de los diversos érganos o unidades organicas de la
entidad son responsables de velar por la confidencialidad de los documentos
emitidos y recepcionados.

La gestion documental de EMILIMA S.A. es electrdnica, por lo tanto, la impresién de
documentos esta restringida Unicamente para las excepciones y casos previstos en
la presente Directiva. Cualquier impreso de documentos fuera de lo contemplado
seréa bajo responsabilidad del funcionario o servidor que realice la impresion.

Se exceptla la aplicacion de la presente directiva a los 6rganos de la empresa cuyos
procedimientos administrativos que requieran el manejo de documentacion original y
fisica, tales como: Planos, Memorias Descriptivas, Especificaciones Técnicas,
Metrados y cualquier informacién que forme parte y/o modifique Expediente Técnico
de obras; comunicaciones que tengan informacién Técnica y/o econdémica, que por
Su naturaleza requieran de firmas originales; entre otros documentos. Para tal efecto,
los 6rganos sustentaran e informaran a la Gerencia de Atencion al Ciudadano,
Comunicaciones y Tecnologia de la Informacion, para la toma de acciones
correspondientes de acuerdo a la normatividad vigente.

Los responsables de los diversos 6rganos o unidades organicas deben aplicar, bajo
responsabilidad, el control interno en su gestion, para asi asegurar que se cumpla
con lo dispuesto en la presente Directiva y los documentos normativos asociados a
la gestion documental.

Es por ello que, deberan asignar a un responsable de la gestion documental de sus
respectivos drganos o unidades organicas, quien sera la persona de enlace con la
GACCTI, para brindarle capacitacién o lineamientos en su gestion documenta. En
caso de cambio de responsable, deberd comunicar oportunamente su designacion.

Asimismo, deben evitar la acumulacién por mas de 24 horas de documentos en
estado de “Enviado por MP” o “Enviado interno”, procurando que los documentos en
proceso de tramite queden en estado de “Recepcionado”.

Como parte del proceso de mejora para el control de documentos emitidos vy
recepcionados por parte de las Sub Gerencias, la Gerencia a la cual pertenece podra
visualizar dichos documentos.

Cuando el administrado emplee medios de transmisién a distancia se considera
como fecha de recepcion la fecha en que se registre la documentacién a través de
los medios digitales empleados por la entidad. (Cuarta Disposicion Complementaria
Transitoria del D. Leg. N° 1497).
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8.9 Laentrada en vigor de la presente Directiva deja sin efecto la Directiva N° 001-2020-
EMILIMA-GACCTI — “Directiva que establece los Procesos de Gestion Documental
de la Empresa Municipal Inmobiliaria de Lima S.A. - EMILIMA S.A.”, aprobada por
Resolucion de Gerencia General N° 0035-2020-EMILIMA-GG de fecha 15 de junio

de 2020.

IX. VIGENCIA

9.1 La presente directiva entrara en vigencia a partir del dia siguiente de su aprobacién

por la Alta Direccion.

X. ANEXOS
ANEXO 1 Formato de Cargo de Recepcién
ANEXO 2 Formato de Carta
ANEXO 3 Formato de Informe
ANEXO 4 Formato de Memorando
ANEXO 5 Formato de Memorando Circular
ANEXO 6 Formato de Memorando Multiple
ANEXO 7 Formato de Proveido
ANEXO 8 Formato de Oficio
ANEXO 9 Formato de Oficio Mdltiple
ANEXO 10 Formato de Resolucion
ANEXO 11 Distribuciéon de documentos por area
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CARGO DE RECEPCION

EMILIMA

ErAFRESS PALINIC IFS L [FNACIE L AR S DE LIRS

Nro. Expediente: [[NroExpediente]]

Destinatario

[[Destinatario]]

Recepcion

[[Fecha]]

Nro. Folio

[[NroFolio]]

Nro. Anexos

[[NroAnexo]]

Receptor

[[Receptor]]

Observacion

[[ObsDoc]]

Plazo de
subsanacion

[[FechVenc]]

Para realizar el seguimiento de su tramite acceder a:

http://consultas-sgd.emilima.com.pe/

Utilizando la siguiente clave: [[ClaveValidacion]]
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ANEXO 2
CARTA

EMILIMA

M"
HfFrasedAno]]”
Lima

CARTA N° [[NroDoc]] = [[AreaSiglas]]

Sefior

Nombre y Apellidos
Cargo.

Presente. -

Asunto; [[Asunto]]

Referencia: [[Refersncias]]

De mi consideracion:

Sin otro particular, guedo ante usted

Atentamente,

[lccy

Esta &5 oG COpN auenica mprimible de un documento electranico archivado en Emilma, apicando fo oispuesio por & Ar. 25 de DL5.
OT0-2075-PC y la Terrera Oisposicdn Complemenfariy Fnal d=! D5 038-20H&PCUW. Swv awienticidad = infegridad pusden sar
confrasiadas & ravés ge W sipuienfe cirecckin web: Tifpswww.spd emiima. com.pe” Mnpresando & sipulends ciolige o veriToacking

[Foadvenncaciong.”
[TUsuBlabj] Ir. Uaryall ME 265 = Capcade de Lima
L Lima 04, Pard
Municipalidad Metropolitana Tadithonea: [E11] 205-B400
@ pa de Lima a-malt s esBan i, com.pa

‘Wil e o milima. COMDE
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ANEXO 3
INFORME

EMILIMA

“[[FraseAfio]]™

INFORME N° [[NroDoc]] — [[AreaSiglas]]

DE : [VsuarioElaboral]
[[CargoUsuElab]]

A : [[Cestinatarics])

ASUNTO : [[Asunto]]

REFERENCIA : [[Referencias]]

FECHA : [[Fechal]

Mediante el presente me dirjo a usted, previo cordial saludo, en relacidon al documento de la
referencia

Quedo a su disposicion para las coordinaciones gue estime pertinentes.

Atentamente,

[iccn

Eciy &5 oAd CopA Suténics imorimible ge un documents slecirinics archivado =n Emima, apiicando lo dispussio por i Art. 25 de O.5.
OTO-Z073-PCW y Ia Termera Disposicdn Complemenfarly FAnal d= 0.5 O2F-2018-PCU. Sv awdenticidad & infegrided pueden ser
confrasiadas a faveés de la siguienfe direccldn web. Sifpstwww spd emiima.com. pe® ingresando ef siguiente cdaipo de verTcaciin

FCodVedtcaciong.
[TUsuElab]] Ir. Wearyall ME 268 = Capcide de Lima
» Lima 0L, Pard
Municipalidad Metropolitana Tahitfones: [511) 2098400
@ pa de Lima wmalk informes@ymilma, compe

‘Web: mwe emilima.comos
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ANEXO 4
MEMORANDO

EMILIMA

“[[Decenio]]
WFraseAno]]™
MEMORANDO N® [[NroDoc]] — [[AreaSiglas]]

: [VsuarioElabora]]
[[CargoUsuElab]]

: [[Destinatarios]]
: [[Asunto]]
: [[Referencias]]

: [[Fechall

Tengo el agrade de dirigime a usted, para saludaros cordialmente y a la vez, solicitarles con
caracter de MUY URGENTE

Sin otro particular, quedo de ustedes.

Atentaments,

[ccy

5tz £5 wAd CODE JwAnicg mprimible de un documente slecirdnico aThivado an Emiima, apicando o dispuesio por ef Art. 25 de 0.5,
OFe-2013-PCM y Ia Tercera Disposicidn Complemenfarly Final ded 0.5 O2F-20ME-PCM. Sv awlenticided e infegridiad pusden ser
confrasiadas @ faveés ge W sipuienfe cinscoidn web: Tpodwew_spd emiima.com pe’ ngresando &f sigwents cooipe o venficacian
[FCod\edfcacionif.”

[TUsuElab]] Ir. Uriryali HE 265 = Carcads de Lma
L] Lima 01, Pari
Tebifonss: (511) 209-8400

@ mmmallg:d Metropolitana i
Wieh: sy, emilima.com ou
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ANEXO 5
MEMORANDO CIRCULAR

EMILIMA

“[[FraseAfio]]”
MEMORANDO CIRCULAR N° [[NroDoc]] — [[AreaSiglas]]

DE : [UsuaricElabora]]
[[CargoUsuElab]]

ASUNTO : [[Asunta]]
REFERENCIA : [[Referencias]]

FECHA : [[Fecha]]

Tengo el agrado de dirigimme a ustedes, para saludarlos cordialments y a la wez, solicitarles con
caracter de MUY URGENTE

Sin otro particular, guedo de ustedes.

Atentaments,

[iccy

Eciy =5 oha Copks aufiniics imprmible d= un documents skeciminico archivado =n Emilma, snlicando lo disouesio por el Arf. 25 de O.5.
OFO-I0T3-PCM v I Temera Disposicdn Complemenfarks Fnal ded DUE. 028-20ME-PCM. Suv awdenticidad e infepriclad pusden s=r
confrasiadas @ fravés de k@ sipuwienfe direccdn wedo Siffpswww_spd emiima.com pe® ingresando ef sigwlente cdaige de verffcacdn:
[MCodVerdficacion.”

[TUsuElab]] Ir. Uearyall ME 265 = Captade de Lima
Lima 01, Park

!
Municipalidad Metropolitana Taldfonca: 511] 2098400
LG At

- mialk oo es Peinind, com. e
Wb e 0 milimd.com.og
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ANEXO 6
MEMORANDO MULTIPLE

EMILIMA

“[[Deceniol]”
“f[FraseAfiol]”
MEMORANDO MULTIPLE N° [[MroDoc]] — [[AreaSiglas]]

: [[UsuarioElabora]]
[CargoUsuElab]]

A : [[Destinatarios]]
ASUNTO : [Asunto]]
REFEREMNCIA : [[Referencias]]

FECHA : [[Fechall

Tengo el agrado de dirigimme a ustedes, para saludarlos cordialmente y a la vez, solicitarles con
caracter de MUY URGENTE

Sin otro particular, quedo de ustedes.

Atentamente,

[ccy

iy m wra COpA d= un slactrinico archivado =n Emilma, spiicande jo dispuesio por & Arf. 35 de D.5.
OFg-2013-PCM v In Tercera Disposichéa Complemenfarly Fnal def 0.5 OM-DME-PCM. Sy swlenticidad e infegridad pusden ser
confrasiadas & fraves de Lo sipuienfe girecoidn wedc Siffpsdwww spd smiima.com pe” ngresands & sigolente codigo de vemfoacidns
[FoodVedanoacion.”

[TUsuElab]] Ir. Ueayali N¥ 366 - Carcads d Lima
2 Lima 01, Pard
Tabilones: [511) 309-8400

@ mmlpalll&:u Metropolitana i
Wishs! st L T B
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ANEXO 7
PROVEIDO

EMILIMA

Lima,

PROVEIDO N° [[NroDoc]] - [[AreaSiglas]]
EXPEDIENTE:

FECHA: [[Fechal]]

REFERENCIA: [[Referencias]]
PRIORIDAD: [[Prioridad]]

[[UsuanoElabora]]
[[CargolsuElab]]

Esta &5 GG TN SwEnica imprimible de un documents siecirinico aThivado en Emifma, apicands io dispuesio por el A, 25 de OLE.
ar-2073-PCW ¥ I Termema Dispogicdn Complemenfars Anal g DS I26-2018-PCM. S0 suievtiCidad & infegrcad pusden ser
confrasiadas & favés de la siguienfe direcchdn web: Sifpsdwww_ spd emiima.com.pe® ingresando e sipuwlenie cadipe de verficackdn:
[MCodVedficacion.”

[TUsuElab]] Ir. Uraryali N¥ 266 = Capcadds de Lima

L) Lima 01, Pard
Tahd fonas: (511 208-E400

@ Municipalidad Metropolitana .
Wi e i 1AL OB
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ANEXO 8
OFICIO

EMILIMA

“[[Deceniof]”
“[FraseAfio]]"
Lima,
OFICIO N* [[NroDoc]] - [[AreaSiglass]]
Sefior
Nombre y Apellidos
Carg_o W Area.
[[Direccion]]
Presente. -
ASUNTO : [[Asunta]]
REFERENCIA : [[Referencias]]

De mi especial consideracion:

Sin otro particular, quedo de usted.
Atentamente,

[rccy

Eciy &5 oed cOpA FUEnics imprimibie g un documents skecirminico archivado =n Emifma, apiicando ko dispussio por ei Art. 25 de 0.5,
OTQ-I013-PCU y I Temera Disposicdn Complemenfarks Fnal g DUS. O0F-2018-PCM. Suv awisniicided e infegridad pusden ser
confrasiadas & faves de @ sipuiente girecoon web: Sepswww_sod smiima.com.pe® ingresands &f siguiente Codigo de verifcackin
[TCodVerifcacion.*

[TUsuElab]] Ir. Ucayali N8 266 = Capcade de Lima
L] Lima 0, Pard
Municipalidad Metropaolitana Tahifona: [S10) 205-8400

@ pa da i
: e, o L LT B8
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ANEXO 9
OFICIO MULTIPLE

EMILIMA

“[[FraseAfio]]"
Lima,
OFICIO N* [[NroDoc]] — [[AreaSiglass]]
Sefiores

Nombre y Apellidos [[Entidad]] [[Direccion]]
Cargo vy Area.

Presente. -
ASUNTO : [[Asunto]]
REFEREMNCIA : [[Referencias]]

De mi especial consideracion:

Sin otro particular, quedo de usted.
Atentamente,

[icco

iz e5 Lhd CONE SEnica mprimible de un decumente slecirinics archivado an Emiima, apiicands ko dispuesio porei Art. 25 de 0.5,
OT0-20153-PCM y ia Tercera Disposickdhn Complementaris Final dei 0.5, 028-20ME8-PCM. Sv awvientcidad e Infegridad pueden ser
confrasindas & favés ge ko sipuienfe cirecoldn web: Seipsdwew spdemiima.com pe” ngresando &f sigoents cooipo de veriffcaciin:

[FoodVertcaciong.?
[TUsuEiab]] Ir. Uaryali N8 266 = Capcade de Lima
L Lima 01, Pari
Municipalidad Metropolitana Taddloncs: [S11) 2002400
@ pa de Lima emait nfcrmes@emiima comoe

‘Wb e o iniling. compe
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ANEXO 10
RESOLUCION

EMILIMA

RESOLUCION DE [[Area]] N° [[NroDoc]] — [[AreaSiglas]]
Lima,

Vistos:

CONSIDERANDO:

Que, EMILIMA S.A, fue creada por Acuerdo de Concejo N 106 del 22.05.1586, como
persona juridica de derecho privado, bajo la forma de sociedad andnima, encargada de
planificar, proyectar, financiar y ejecutar programas de habilitaciones urbanas progresivas y de
urbanizaciones de tipo popular, asi como de las recaudaciones, rentas y cualguier otra
actividad inmobiliaria que la Municipalidad le encomiends;

SE RESUELVE:
Articulo Primero:
Articulo Segundo:
Articulo Tercero:

Registrese y comuniquesze y ciumplase.
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Directiva N° 001-2021-EMILIMA-GACCTI - “DIRECTIVA
QUE ESTABLECE LOS PROCESOS DE GESTION
DOCUMENTAL DE LA EMPRESA MUNICIPAL

EMPRESA MUNICIPAL INMOBILIARIA DE LIMA INMOBILIARIA DE LIMA S.A. - EMILIMA S.A”

ANEXO 11
DISTRIBUCION DE DOCUMENTOS

CONSTANCIA
CARTA Ngﬁf;;:L PRESI'DI'iCION INFORME | MEMORANDO M(E::\g(éiﬁzgo MEATJ??I?’TEDO PROVEIDO | OFICIO MSE!IFIZII?OLE RESOLUCION
DE SERVICIOS
GG X X X X X X X X X X
(e]e]] X
GAF X X X X X X X X X X
SGLSG X X X X X
SGC X X X
SGTR X X X
SGRH X X X X
GACCTI X X X X X X X X X
GPPM X X X X X X X X X
GAL X X X X X X X X
GP X X X X X X X X X X
GO X X X X X X X X X
GGl X X X X X X X X X
SGSRU X X X
SGPIC X X X X
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